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r

Asimismo. la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamato

•••••

Nombre del puesto:

Escolaridad ~uerida:

Experiencia laboral nquerid.:

Condiciona: de trabajo:

PeñaJ de puestos del H. Ayuntamiento de

Rio Lagartos

SECRETARIA

Preparatoria

Sin Experiencia

Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo

Ca ddades

No.piginl_

I

Conodmlcnto.
Técnicas secretariales.

Métodos y procedimientos de
oficina.

Redacción de infonnes.
Mecanografla y ortografía.
Los elementos básicos de
computación. procesador de
palabras,. sistemas operativos,
paquetes de gráficos y hojas de

cáIa1Io.
Relaciones Humanas.

Habilidades
Analizar situaciones y documentos

administrativos.
Comprender las órdenes,

problemas.. solicitudes y otros
asuntos que le sean planteados.
Mantener relaciones personales.
Expresarse verbalmente y por
escrito en forma clara y precisa.
Redactar documentos de mediana

complejidad.
Tener iniciativa.

Organizar el trabajo.
Dirigir y supervisar personal de

menor nivel.
Dar y seguir instrucciones orales y

=ritas.

C. Juan

Actitudes
Proactivo
Innovación
Responsable

Actitud emprendedora.
Cooperación
Planificación



Asimismo2 la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo dd Ayunt.a:DÚCltto

""

Nombre dd puesto:

Elcolaridad rtquerida:

Esperiencla laboral rtqllerida:

CondiciODesde trabajo:

Perfil. de puestos dd H. Ayunumiento de

Rio •.••gartos

Dirección

Secundaria-~,.
Sin Experiencia

Ambiente laboral oprimo
8 horas de trabajo

Ca c:idad~

No.pigina_

1

Conocimientos
Microsoft office (word, excel,

power point, ¡ntemet.
Administration

Habilidades
Tnbajo en equipo

Búsqueda de información
Identificación de oportunidades y

riesgo.
Negociación
O<ganizar

Comunicación
Trabajo en equipo y manejo de

na!

C. Juan

Actitudes
Proactivo
Innovación
Responsable

Actitud emprendedora.
Cooperación
Planificación.

•f
7-

PRESIDENCIA
21115-2011

Conrle/MWlll; rve,,' .
Autorizó
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Estudo del AyuntaolieBtG

~

Nombre del puesto:

Escolaridad requerida:

Experiencia bboraJ requerida:

Condiciones de trabajo:

Peñd de puestO! del H. Ayuntam~nto de

Rio Lagartos

S«retario Munidpal

Preparatoria

Sin Experiencia

AmbieIl1e laboral optirno
g horas de trabajo

Ca acidades

No.p'gina_

5

."""...-
.• -f"., 'f-.

Conocimientos
Manejo de Software de
Windows (Paqueterla de
Word, Excel. Power Polnt)
Redacción de documentos

oficiales.
• Principios de

Administración V de
Administración Pública .•

Gestión Pública .
• Negociación y Acuerdos .
• Planeaclón Estratégica,

Marco lógico,

C. Manuel }csús&éli
Elaboró

Habilidades
Toma de decisiones.

Uderazgo.
Solución de problemas.
Trabajo en equipo.

Capacidad de análisis.
Jerarquizar, enjuiciar,

sintetizar. analizar, ejecutar,
comprender, aplicar.

,_ 2018
8;a.S.,'CAi"ÁN

Actitudes
Proactivo
Innovación
Responsable

Actitud emprendedora.
Cooperación
Planificación.

Trabajo por objetivos.
capacidad de análisis.

•
r)

RESIDENCIA
.o-aI.o..r...I •••.••• 150201'
nut:ma_~ YUaTÁJI'
Autorizó



Asimismo~la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntama •• Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de

Río LagartOl

No. pá.gioa_

•

Nombre del puesto: Oficial Mayor

Elcolaridad requerida: Preparatoria

Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia

Condiciones de trabajo: Ambiente laboral oprimo
8 horas de trabajo

Ca acidades

••"flETARlO

Actitudes
Proactivo
Innovación
Responsable

Actitud emprendedora.
Cooperación
Planificación.

Trabajo por objetivos.
Capacidad de r

e;J
PRESIDENCIA

OU'2011
ontrd'lillAiWo~\'litArÁN
Autorizó

Habilidades
Toma de decisiones.

Uderazgo.
Solución de problemas.
Trabajo en equipo.

Capacidad de análisis.
Jerarquizar, enjuiciar,

sintetizar, analizar, ejecutar,
comprender, aplicar.

C. ue!Jesús PecJiBílli'S'''"'
Elaboró

Conocimientos
Manejo de Software de
Windows (Paqueterfa de
Word, Excel, Power Point)
Redacción de documentos

oficiales.



Asimismo..la propuesta de formato de perfil de puestos:

Estudo del Ayunla.llllato Peñd de puatos del H. Ayuntamiento de

7

Nombre del puesto: Director de Obnls Publicas

Preparatoria

Sin Experiencia

Ambiente laboral oprimo
8 horas de trabajo

Conocimientos
Manejo de Software de
Windows (Paqueterfa de
Word, Excel, Power Polnt)
Redacción de documentos

oficiales.
Negociación y Acuerdos.
• Planeación Estratégica,

Marco lógico
Conocimiento en Obras
sanitarias, hidráulicas,

pavimentación, eléctricas,i:~ .•.~
urbanizaclón/t.?i:.'"Tt' ~;

';'::l~~>r:.,' .~•• c::-- -"JI
~~

;r¿f~,~,~~,:~~:2
c. Manuel JesúS"P~'Ba3S'AMN

Elaboró

Uabilid.de.
Toma de decisiones.
Dirección de personal,

maquinaria,
computación,

Diseño y proyección ..

Actituda
Proactivo
Innovación
Responsable

Actitud emprendedora.
Cooperación
Planificación .

Trabajo por objetivos.
Capacidad de análisis.

•.,
ti

RESIDENCIA
-2011oJ!!lotM""' ••,,,cu j¡,

Autorizó



Asimismo, la propueslll de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamituto Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de

Rio Lagartos 8

Nombre del puesto:

Escolaridad requerida.: Preparatoria

Experienda laboral requerida: Sin Experiencia

Condiciones de trabajo: AmbieD~ laboral optimo
8 horas de trabajo

Ca .cidades

",
~
/-
NelA

n~201S-'OI'
Aut~~-AltDl, YUeAT~

Actitudes
• Respeto

• Responsabilidad.

Sentido de Pertenencia.

Integridad

• Discreción

• Vocación de Servicio .

C.JuanM

Habilidades
Uderazgo

• Trabajo en equipo

• Alto sentido del deber

• Previsión

• Percepción

• Persuasión

.Inidativa

• Innovación
• Creatividad

• Eficiencia
• Eficacia

• Capacidad de prlarlzar.
Capacidad de decisión.

Capacidad crftica •
Comunicación oral.

Comunicación escrita
• Manejo del estrés

," 1 • Manejo de emociones, .,
'. ""Ji:" ~'-;

~
'.~~J
'" ¡j<O#'

. -:"i(';P 1110
c.~ús pecbi~::'.;:012
Elaboró .0. 'CCA,",

Conocimientos
conocimiento de los

reglamentos municipales,
conocimiento de las garantlas

individuales, respeto de los
derechos humanos,

conocimiento general de la

Constitución PoHtlca de Jalisco
V de México, conocimiento de

los delitos y las faltas
administrativas

Conocimientos generales de
psicología.



Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del AyuntaDlie8to

~

Nombre del puesto:

EKolarid.d requerida:

Experiencia Iabo •.•1requerida:

Condiciones de trabajo:

Perfil de puestos del B. Ayuntamiento de

Rio Lagartos

Sindico

Preparatoria

Sin Experiencia

Ambiente laboral oprimo
8 horas de trabajo

Ca .(id.des

No.página_

3

Habilidades
Búsqueda de infonnación

Identificación de
oportunidades y riesgo .

Negociación
Organizar trabajo en equipo.
• Desarrollo humano .
Comunicación

Trabajo en equipo y manejo
de personal

Conocimientos
Microsoft office (word,

excel. power point. intemet.
• conceptos básicos de
administración y de

administración pública
. • gestión pública
.• finanzas públicas

Elaboración de prognnnas
de tmbajo .

• Transparencia y rendición
de cuentas.

Manejo ejecutivo de
reuniones de trabajo

• redacción de documentos..•••.~'.
oficiales . ~':'~t¡..

-. l.,,¥ ¿ :E)~_.;l•••
.:CRETARIO

C. anuel JcSúH'/iOIi,_"
Elaboró

Actitudes
Proactivo
Innovación
Responsable

Actitud emprendedora.
Cooperación
Planificación .

Trabajo por objetivos.
Capacidad de análisis.

C. Juan Manití e


