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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:

Capturista

JEFE INMEDIATO:

{7 ._.ectora de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno

II1.

Y.
V.
VI
VIL

VIIL

FUNCIONES PRINCIPALES:
L

IL.

Realizar el Programa Operativo Anual de la Direccién de Bienestar Social.
Realizacion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos Politicos de la Direccién de
Bienestar Social.

Realizacién de la integracién de la informacién para Agenta Local de la Direccién de Bienestar
Social.

Brinda informacién sobre la Direccién de Bienestar Social.

Realiza los Certificados Médicos, Constancias médicas.

Brinda informaci6n a la ciudadania en general de la Direccion de Bienestar Social.

Lleva el control de personas para la realizacién de Mastografias en Coordinacion con la Jurlsdxccmn
Sanitaria No. III de Cuautla Morelos.

Realiza el informe en mensual de la Direccién de Bienestar Social en coordmacxén con el demés
personal del & drea, asi como de la Directora de la direccién de Bienestaf g
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IX. Realiza los Oficios, Memorandum, Circulares, Tarjetas Informativas, Constancias y las actividades
administrativas que se realizan en la administraciéon publica.
X. Archivar la documentacién ya revisada y/o ejecutada por el personal de la direccion.

XI. Entregar documentacion a las diferentes dreas del Ayuntamiento de peticiones solicitudes a las
diferentes areas del H. Ayuntamiento.

XII. Hacer las diferentes peticiones de materiales, suministros y/o requerimientos propios de la Direcciéon
de Bienestar Social.

XIIL.  Asistir a reuniones de trabajo propios del 4rea, asi como las convocadas por otras direcciones.

.-«V. Asistir en ocasiones a reuniones donde es convocada la Direccién de Bienestar Social a
dependencias gubernamentales y/o jurisdiccionales.

XV. En ocasiones coordinar actividades del personal de Bienestar Social.
XVL Se apoya en los eventos del 4rea como son dias conmemorativos en relacion a salud piblica.
XVII. Se asiste a eventos y/o actividades programadas por el 4rea de Recursos Humanos.

XVIIIL. Se asiste a capacitaciones de diferente indole donde el personal de la Direccién de Bienestar Social
es invitado referente a Salud Publica y/o que tenga relacién.

XIX. Larecepcion de los diferentes documentos a entregar a la direccién de Bienestar Social.

RELACIONES INTERNAS:
I. Regidurias/Regidores/Entrega de documentacién oficial, oficios memorandums etc.,

II. Todos los titulares de la Administracién Publica Municipal/Directores/Entrega de documentacion
oficial, oficios, memorandums etc. _
Sindicato de Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Lideres
— del Sindicato/Entrega de oficios, memorandums y demds.

IV. Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Trabajadores de las
diferentes 4reas/Atencion en la recepcion de documentos, cuando acuden a la direccién.

V. Tesoreria Municipal/ Contador y Recepcionista/ Entrega de documentacion, facturas, sohcxtud de
informacién gastos del drea y demds.
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VI. Oficialia Mayor/Oficial Mayor/ Autorizaciéon de documentacién como es facturas, peticiones varias,
mobiliarios y equipo etc.
VII. Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizaciéon de pago de gastos médicos y
solicitudes personales.
VIII. Direccion de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.

RELACIONES EXTERNAS:

. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/ Entrega de
documentacién oficial, entrega de volantes, calendarios de actividades, etc.
II. Ciudadania en General/Ciudadanos/ Entrega de abate cuando lo solicitan, informacién varian y
recepcion de documentos.
II1. Jurisdiccion Sanitaria No. III de Cuautla Morelos/Brigada de apoyo a la direccién/Recepcion de
documentos, informacidn solicitada etc. :
IV. Centros de Salud/Enfermeras y responsables de las diferentes unidades médicas/Informacion solicitada
.y recepcion de documentos.
V. Dependencias oficiales del Estado.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Capturista
ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Secretariado y/o Capturista de Datos

EXPERIENCIA LABORAL:

e Administracién Pablica 1 afio
e Capturista de datos 6 meses

CONOCIMIENTOS:

e Secretariales

e. Computacionales
e Administracion
e Archivista

HABILIDADES:

Organizacion,
Creatividad e Iniciativa
Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Honestidad

Honradez

Discrecion

JELABORO
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: NIVEL:
j Auxiliar
P JEFE INMEDIATO
-Directora de Bienestar Social
L PERSONAL A SU CARGO:
e Ninguno

= FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Chofer.
- II. Actividades Administrativas.
i RELACIONES INTERNAS:
- :
e . Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.
II.  Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.
'_"- . .
' II.  Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y
=t solicitudes personales.
el IV.  Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.
- V. Regidurias/Regidores/Apoyo de transporte cuando se requiere
e VI Todos los titulares de la Administracién Publica Municipal/ Apoyo de transporte cuando se solicita y
- se requiere
:- _,-ﬂ-'-"““‘:..i‘ y
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: | NIVEL:
] Auxiliar
P JEFE INMEDIATO
-Directora de Bienestar Social
: PERSONAL A SU CARGO:
|
e Ninguno

ey | FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Chofer.

- II. Actividades Administrativas.

RELACIONES INTERNAS:

___ I. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.

\ II.  Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.

II.  Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y
= solicitudes personales. |

=8l | IV. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacién.

- V. Regidurias/Regidores/Apoyo de transporte cuando se requiere

it VI Todos los titulares de la Administracién Publica Municipal/ Apoyo de transporte cuando se solicita y
- - se requiere
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RELACIONES EXTERNAS:
. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/Entrega de
documentos oficiales
II.  Jurisdicci6n Sanitaria No. III/Director/ Entrega de documentos oficiales.
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PERFIL DEL PUESTO

_ PUESTO: NIVEL:

—" .
Auxiliar

=4 | ESCOLARIDAD:
E Preparatoria o Carrera Técnica Administrativa

| EXPERIENCIA LABORAL:
- e Como Chofer 2 afios

' e [Enla Administracién Publica 1 afio
‘.
il | CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

e Chofer
— :
_ e Reglamento de Transito

— ) e .Mecanica
o e Sefiales de Vialidad
ey | HABILIDADES Y ACTITUDES:
ol e Liderazgo
- e Facilidad de expresion verbal

: e Organizacion, Creatividad e Iniciativa
— e Trabajo en equipo
- e Toma de decisiones

e Capacidad de planeacion
= e Trabajo bajo presion
i e Honestidad GO0 4
= 82 - )
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: NIVEL:
Auxiliar

JEFE INMEDIATO:

Directora de Bienestar Social

Pi_SONAL A SU CARGO:

e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Verificador Sanitario
II. Asesor Juridico

RELACIONES INTERNAS: ' i

I. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas, etc.
Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.

[II. Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y

solicitudes personales.

IV. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos, para autorizacion.
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V. Regidurias/Regidores/Orientacién juridica cuando lo solicitan.

VL. Todos los titulares de la Administracién Publica Municipal/Directores/Orientacién juridica cuando lo

solicitan.

VII. Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Orientacién juridica

cuando lo solicitan

- RELACIONES EXTERNAS:

L. Autoridades Auxiliares del Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipales/Orientacién
juridica cuando lo solicitan
II. Ciudadania en General/ Se le invita para que asistan a las ferias de salud, orientacion juridica y
seguimiento segun el caso de sus quejas o denuncias de al gun problema de salud.
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