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HABILIDADES:

e Liderazgo ,

e Facilidad de expresién verbal
e Organizacion

e Trabajo en equipo

e Toma de decisiones

e Capacidad de planeacién

e Trabajo bajo presién

e Honestidad
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PUESTO: NIVEL:

Secretaria

JEFE INMEDIATO:

Director de Bienestar Social

PERSONAL A SU CARGO:

e Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:
I. Auxiliar al médico comisionado al 4rea de Sexo-Servicio con todo lo referente al 4rea/ toma de signos

vitales, control de expedientes, deteccion de glucosa, deteccion de presion.
II. Archivar.
III. Entregar documentaci6n a las diferentes éreas del Ayuntamiento.
IV. Atender a la ciudadania que acude al area de Sexo servicio.
V. Elaborar diferente documentacién oficial.

RELACIONES INTERNAS:

I. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas, etc.
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II. Direccion de Bienestar Social/ Director/Firma de solicitudes y oficios. e,
[1I. Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacion df QAT ‘}[éstos médicos y
solicitudes personales. 4 :
IV. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos s
ELABGQRO REVISO : f
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V. Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Personal de las 4reas
donde se entrega informacion escrita y apoyo en la toma de muestra.

RELACIONES EXTERNAS:
I. Ciudadania en General/Que acude al area de sexo-servicio a solicitar informacién y/o los servicios de
esa area.
ELABQRO REVISO
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

'jecretaria

ESCOLARIDAD:

NIVEL:

Secretaria o Mecanégrafo

EXPERIENCIA:
Administracién Publica 1 afio

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
e Computacion

e Secretariales
e Ortografia

e Archivar

e Redaccion

HABILIDADES Y ACTITUDES:

Facilidad de expresion verbal
Organizacion, Creatividad e Iniciativa
Trabajo en equipo

Trabajoe bajo presion

Honestidad

L Seguridad e Higiene
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PUESTO:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1 2 Auxiliares

JEFE INMEDIATO:

NIVEL:

! Director de Bienestar Social

Pk SONAL A SU CARGO:

’ ¢ Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Archivar.

II. Entregar documentacion a las diferentes 4reas del Ayuntamiento,
IIl. Atender a la ciudadania que acude al drea de Bienestar Social.

IV. Elaborar diferente documentacién oficial.

vil. Elaboracién del Periédico Municipal Mensualmente.

V. Atencion a la ciudadania en Ferias de la Salud a las diferentes localidades del Municipio.
V1. Elaboracién de cronograma de actividades del 4rea de Bienestar Social.

REVISO
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solicitudes personales.

RELACIONES EXTERNAS:

| |
=

recepcién de documentos,
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RELACIONES INTERNAS:

L. Regidurfas/ Regidores/ Entrega de documentacién oficial, oficios memorandums etc.,

III.  Sindicato de Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos /Lideres
del sindicato/Entrega de oficios, memorandums y demsés.

V. Trabajadores en general del H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec, Morelos/Trabajadores de las
diferentes dreas/Atencién en Ia recepcion de documentos, cuando acuden a la direccién.

V. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc,
VL.  Direccién de Bienestar Social /Director/ Firma de solicitudes y oficios.

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

VIII.  Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacién.

. Autoridades Auxiliares de] Municipio de Yautepec, Morelos/Ayudantes Municipalestntrega de
documentacién oficial, entrega de volantes, calendarios de actividades etc.

Ciudadania en General/ Ciudadanos/ Entrega de abate cuando lo solicitan, informacisn varia y

I Jurisdiccién Sanitaria No, III de Cuautla Morelos/Brigada de apoy
documentos, informacién solicitada, etc.
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PUESTO:
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

2 Auxiliares

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Carrera Técnica en Administracién

EXPERIENCIA:

e Auxiliar Administrativo 2 afios

-

CONOCIMIENTOS:

e Computacion
e Administracion

HABILIDADES Y ACTITUDES:

Honestidad
Discrecion

Facilidad de expresion verbal
Organizacion, Creatividad e Iniciativa
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS 4
PUESTO: - NIVEL:
Coordinador \%
JEFE INMEDIATO: N
Directora de Bienestar Social 8
P"™SONAL A SU CARGO: ;Q
|>1 Auxiliar N
FUNCIONES PRINCIPALES: \
I Atender la coordinacién de Acopio Canino \
I.  Vacunar perros \5*
IIl.  Atencion de llamado para capturar canino por posible enfermedad
IV.  Levantamiento de cadaveres (perros) r\
V. Realizar operativos caninos en las colonias donde 1o solicitan :
VL. Extirpacién en encéfalos
VIL.  Encalar animales muertos en vias publicas
VIII.  Levantamiento de perros en via publica
- IX.  Apoyo en la oficina
X.  Capturar y Sacrificio de Perros
XI.  Apoyo a la esterilizacion
XII.  Desratizacién
XIII.  Atender las indicaciones del Jefe Inmediato
ELABORS REVISO
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RELACIONES INTERNAS:

L. Regidurias/Regidores/Informacién y/o orientacién sobre los servicios del acopio canino.
II. Todos los titulares de la Administracién Publica Municipal/Directores/Informacién y/o orientacién
sobre los servicios del acopio canino.
III. Tesoreria Municipal/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.
IV. Direccién de Bienestar Social /Directot/ Firma de solicitudes y oficios.
V. Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos y
solicitudes personales.
VL. Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.

RELACIONES EXTERNAS:

I. Autoridades Auxiliares del Muﬁicipio de Yautepec, Morelos/ Ayudantes Municipales/Solicitudes de
- Apoyo. .
II. Ciudadania en General/Apoyo y/o orientacién de los servicios de acopio canino.

ELABQRQ REVISO
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Coordinador
ESCOLARIDAD:

Meédico Veterinario o a fin

EXPERIENCIA LABORAL;:

e Medico Veterinaria 1 afio

e Administracién Publica 1 afio

CONOCIMIENTOS:

* En Veterinaria
En Relaciones Humanas

e @& @ o

Computacién

En Biologia (Manejo de quimicos y conocimiento de fauna nociva)

HABILIDADES Y ACTITUDES:

Liderazgo

Iniciativa

Trabajo en equipo

Toma de decisiones
Capacidad de planeacion
Trabajo bajo presién
Honestidad
Responsabilidad
Discrecion
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