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XI. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Catastro y Administracion de las Contribuciones Relacionadas
con el Bien Raiz.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en: ingenieria civil / arquitectura /  topografia /
administracion / derecho / o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

« Tener experiencia minima de un afo en materia catastral.

CONOCIMIENTOS:

= Administracién Plblica.

= Computacion.

= Contabilidad.

= Derecho fiscal y contratos.

< Conocer las condiciones sociales y culturales que imperan en el

municipio.

HABILIDADES:

Calidad en el servicio.
Conciliador.

Escrutinio y valoracion.
Liderazgo.

Manejo de estrategias.
Manejo de personal.
Organizacion.

Orientacion a objetivos.
Planeacion y control.
Sentido de responsabilidad.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Coordinador Operativo del COPLADEMUN

ESCOLARIDAD:
Planeacién, Desarrollo Urbano y/o Administracién o area afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—~  Capacidad de andlisis e interpretacion de informacion

-~  Administracién de recursos humanos, materiales y financieros

—~ Disefio y redaccion de documentos relacionados con la gestion piblica
Toma de decisiones

—  Liderazgo, direccién y coordinacion de equipos de trabajo

—  Desamolio de proyecios

CONOCIMIENTOS:

- Administracion Publica.

—  Marco juridico vigente

! ~  Planeacion, programacion y evaluacion

—  Desarrollo de proyectos.

— Recursos Humanos (Manejo de personal).
—  Usos y Costumbres del Municipio

HABILIDADES:

- Manejo de Personal

—  Resolucion de Conflictos

-  Toma de Decisiones

—~  Trabajo en Equipo

—~  Relaciones Publicas

. —~  Capacidad de Organizacion
' | = Trabajo bajo presién

| ‘ ~  Capacidad de ensefar




H. Ayuntamienio de
l Tepaoztian, Morelos

H AYUNTAMIENTO DE TEPOZTLAN, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION
BIENESTAR S0CAL

| Ciave
Revision, 0

-

Seccidn X| Pag. 13 de 15

PUESTO:

Xl. PERFIL DEL PUESTO

Directora de Bienestar Social

ESCOLARIDAD:

Lic. en Educacion, Trabajadora Social o Carrera a Fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Trabajo social

—  Manejo de proyectos para poblacion
-~  Participacion en grupos socioculturales de la comunidad

CONOCIMIENTOS:

—  Conocimientos en el &mbito social e histérico de la comunidad
—  Conocimientos en el manejo de grupos
—  Manejo en el sistema de operativo Windows( Word ,Excel, Power Point, Publisher )
—  Conocimientos de organizacién de archivos

—  Conocimientos en redaccion

—  Organizacion de eventos

- Maneio de recursos contables administrativas

HABILIDADES:

—  Responsabilidad

—  Puntualidad

—  Facilidad de palabra
—  Eficiencia y eficacia
—  Asertivos

—  Motivacién personal
—  Relaciones publicas
—  Vocacién de servicio
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‘ XI. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

| Director de Desarrolio Agropecuario

—_— —

ESCOLARIDAD:

|l ingeniero Agronomo. Médico Veterinario Zootecnista, o carrera a fin

;‘ EXPERIENCIA LABORAL:
’ =  Experiencia minima de 1;nc én &l sector agricola.

—_—

CONOCIMIENTOS:

_

2N Manejo de sistermna operative Windows
| —  Procesos de gestion y administrativos basicos.
| — Manejo de personal,

HABILIDADES:

———

= Lderazgo y capacidad de anélisis e interpretacian,
. ~  Administracion de tiempos y recursos, manejo de personal
! - Trato cordial, don de mando
- Integracion de grupos de trahajo.
} = Capacidad de toma de decisiones y coordinacion.
IJ Motivacion y manejo de personal y conflicto.
. = Relaciones interpersanales
' Vocacion de servicios ¥ senbido de responsabilidad.
) =  Orientacion de objetivos
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[ Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Direccion de Educacion, Cultura, Deportes, Asuntos de la Juventud, Asuntos
Migratorios e Indigenas.

ESCOLARIDAD:

Lic. En Pedagogia.
Pasante en Maestria en Educacion.

EXPERIENCIA LABORAL:

—~  Maestra encargada de grupo en Educacién Preescolar, en tres escuelas.
-  Directora General de CEN.D.I.

CONOCIMIENTOS:

—  Conocimientos en el ambito educativo, social, cultural e histérico de la comunidad.
—  Liderazgo de grupos.

—  Manejo de computadora (Word, Excel, Power Point).

—  Organizacion administrativa.

—  Organizacion de eventos.

HABILIDADES:

—  Facilidad de palabra.

—  Responsabilidad.

—  Vocacion de servicio educativo y social.
—  Relaciones publicas.

—  Amorosa con el prgjimo.

-~  Perseverante.

—  Optimista.

- Tolerante.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Auxiliar Administrativo A

ESCOLARIDAD:

Carrera técnica en contabilidad, turismo o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minima de 1 afio en la Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

I. Sistematizacion de informacion y captura de datos
Il. Vinculacién interna.

Ill. Apoyo en organizacion de eventos.

V. Computacion

V. Reglas de operacion de programas federales

HABILIDADES:

|. Facilidad de palabra
Il. Liderazgo Trabajo en equipo
Ill. Coordinacion
I\V. Organizacion
V. Redaccién
V1. Trabajo bajo presién
VIl. Compromiso
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PUESTO:

Xl. PERFIL DEL PUESTO

Director de Hacienda, Programacion y Presupuesto.

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en administracion de empresas, economia, contaduria o carrera

comercial o afin.

EXPERIENCIA LABORAL.:

Minimo de un afio en areas de administracion publica

CONOCIMIENTOS:

— Contabilidad
— Presupuesto

— Administracion publica
— Normatividad juridica aplicable

— Computacién

HABILIDADES:

—  Creatividad
—  Liderazgo

—  Facilidad de palabra
—  Manejo de personal
—  Toma de decisiones
—  Trabajo bajo presian
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PUESTO:

XI. PERFIL DEL PUESTO

X Dire-ﬁtor de Servicios Publicos

ESCOLARIDAD:

Ingenieria

EXPERIENCIA LABORAL:

- Un afio

CONOCIMIENTOS:

- Plomeria

- Electricidad basica

—  Maguinas de combustion interna (motores)
- En materiales reciclables

HABILIDADES:

- Activo
- Sociable
- Don de mando
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I X|. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director de Salud

ESCOLARIDAD:

- Medico o carrera a fin
- Trabajador Social

EXPERIENCIA LABORAL:

- organizacion en campanas de salud diversas
= conocimientos en sicologia
— conocimiento del medio ambiente

CONOCIMIENTOS:

—  Padecimientos Mdltiples de Salud Publica

—  Conocimiento en el manejo de Operativos Windows (Word, Exel, Power Point,
Publisher)

—  Conocimientos de organizacion de archivos

— - Conocimientos de Redaccion

—  Manejo de recursos contables administrativos.

HABILIDADES:

—  Calidad de servicio,

—  Atencion humanista y ética,

—  Excelente relacién médico paciente

—  Facilidad de comunicacion,

—  Iniciativa,

—  Facilidad de organizacion,

— Relaciones interpersonales,

—  Alto sentido de responsabilidad,

—  Toma de decisiones en forma oportuna y eficiente
—  Vocacion de servicio.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Direccion de Turismo

ESCOLARIDAD:

Licenciatura Titulado (a) en: Turismo, Relaciones Internacionales, Comercio Internacional,
Administracion de Empresas Turisticas.

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Minimo de Experiencia de 5 afos de laborar en el sector turistico.

CONOCIMIENTOS:

—  Turismo (Marco Normativo de Leyes y Reglamentos a Nivel Municipal, Estatal y
Federal).

—  Conocimientos en Administracion Publica.

—  Conocimientos en Administracion Negocios, Proyectos y Planeacion Estratégica.
—  Conocimiento de otro idioma (Ingles a un nivel avanzado, otro nivel intermedio).
—~  Paqueteria de Office (World, Excel, Power Point, Publisher, etc).

HABILIDADES:

—  Liderazgo.

- Responsable.

—  Paciente.

—  Trabajo bajo presion.
—  Toma de decisiones.
—~  Organizado.

—  Creativo

- Proactivo.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar Juridico

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

~  Un afio en la Administracién Publica Municipal
—  Experiencia de un afio en litigios.

CONOCIMIENTOS:

—  En Derecho Municipal

—  En Derecho de Amparo.

—  En Derecho Penal

—  En Derecho Procesal Civil
—  En Derecho Laboral.

—  En Derecho Mercantil

—  En Derecho Administrativo

HABILIDADES:

- Asertivo

—  Calidad en el servicio

—  Calidad total

—  Capacidad de concertar(Conciliacién y resolucion)
—  Capacidad de negociacion

—  Capacidad persuasiva

—  Comunicacién efectiva

—  Coordinacion

—  Escrutinio y valoracion
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

‘ Director de Proteccion Civil

ESCOLARIDAD:

J Preparatoria

EXPERIENCIA LABORAL:

Contar con experiencia laboral en Materia de Proteccién Civil minimo 3 afios.

CONOCIMIENTOS:

actuacion de Proteccion Civil.

Manejo de Extintores, Fugas de Gas L.P., Incendios Urbanos, Incendios Forestales,
Programas Internos de Proteccion Civil, Simulacros, Contar con conocimiento para
elaborar Planes de Emergencia y Conocer los Fundamentos Legales para la

HABILIDADES:

—  Contar con capacidad de decision.
—  Actuar de Manera Imparcial.
—  Contar con Disponibilidad de Atencion a la Poblacion.

- Contar con Vision de Prevencion.

—  Contar con Valores como Lealtad, Disciplina, Honestidad y Valor.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Directora del la Instancia Municipal de la Mujer

ESCOLARIDAD:
Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL:

Elaboracién e imparticion de talleres con perspectiva de género.

Experiencia en trabajo con grupos de mujeres.
Experiencia en investigacion social, compilacion de historias de vida de mujeres.

Experiencia en elaboracion sobre proyectos en género.

CONOCIMIENTOS:

—  Conocimientos generales sobre genero.
-~ Conocimiento sobre la Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.

—  Conocimiento sobre la Ley de igualdad entre mujeres y hombres.
—  Conocimiento sobre la situacion general de las mujeres en el municipio.

HABILIDADES:

—  Capacidad de planeacion y organizacion
—  Capacidad de analisis

—  Tolerancia

-  Paciencia

—  Comunicacion, expresion oral y escrita

—  Compromiso laboral

— Iniciativa

—  Liderazgo

- Decisidn
=
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PUESTO:
Juez de Paz
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho o pasantia en derecho

EXPERIENCIA LABORAL.:

Experiencia de un afo en litigios
Experiencia de un afo en la administracion Publica Judicial.

CONOCIMIENTOS:
~  En Derecho Municipal - En Derecho Civil
—  En Derecho de Amparo - En Derecho Procesal Penal

—  En Derecho Penal

—  [En Derecho Procesal Civil
—  En Derecho Laboral.

—  En Derecho Mercantil

—  En Derecho Administrativo

HABILIDADES:

—  Asertivo

— (Calidad en el servicio

—  Calidad total

—  Capacidad de concertar(Conciliacion y resolucion)
—  Capacidad de negociacion

—  Capacidad persuasiva

—  Comunicacion efectiva

—  Coordinacion

—  Escrutinio y valoracion
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
DIRECTOR DE PROTECCION AMBIENTAL

ESCOLARIDAD:
LICENCIATURA

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Minino doce meses en la Administracion Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

—  Nociones de Derecho Ambiental.

—  En computacion y paqueteria de office

—  Manejo de archivos electronicos

—  Manejo de Relaciones Humanas.

—  Capacitacion en el manejo de los Recursos Naturales

HABILIDADES:

—  Facilidad de Palabra

—  Capacidad de negociacion
—  Liderazgo

—  Capacidad Persuasiva

—  Sentido de servicio

—  Sentido comun

—  Sentido de Responsabilidad
—  Honestidad

—  Saber tomar decisiones




A

Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTD

Trular de 1a Umidad de Informacion Pubhca (UDIP

ESCOLARIDAD:

Licenciatusa en nlarmatica o carmera a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo un afio &s la administracion Pubhca Municipal

CONOCIMIENTOS:!

o 21 En computacion y paqueteria de office.
-~ Manejo de archivas electionicos.
Conocimiento de paginas web.

HABILIDADES:

Asertivo. Capacidad persuasiva, Comunicacion efectiva, Capacidad de negociacion
Faciidad de palabra, Interpretacion de informacion. Liderazgo

Crgaruzacion Planeacion y control _Sentido de responsabilidad ,Toma de decisionas
Trabajo bao presion vocacion de Semnvicio

— e ——— = - e R -
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H. Ayuntamiento de
Tepoztidn, Morelos

XI. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director Sistema de Agua Potable

ESCOLARIDAD:

Ingenieria o carrera a fin, pasante

EXPERIENCIA LABORAL:

Minima de 2 afios en Administracion de Sistemas de Agua Potable

CONOCIMIENTOS:

Sistemas electromecanicos
Sistemas Hidraulicos
Administracion
Computacion

HABILIDADES:

Toma de decisiones
Facilidad de Palabra
Capacidad de analisis
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Manejo del personal
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PUESTO:

XlI. PERFIL DEL PUESTO

"DIR. GRAL. DE SEG. PUB, TTO. Y ERUM MUNICIPAL

ESCOLARIDAD:

LICENCIATURA

EXPERIENCIA LABORAL:

—  CONOCIMIENTOS POLICIALES
—  MINIMA DE 3 ANOS EN EL RAMO DE SEGURIDAD PUBLICA

- MANEJO DE PERSONAL
—~  MANEJO DE DETENIDOS Y ARMAMENTO
-  LIDERAZGO DE MASAS

CONOCIMIENTOS:

—  EN OPERATIVIDAD

— ENTACTICAS POLICIACAS
—  ENLEYES Y REGLAMENTOS
— EN MANEJO DE ARMAS

HABILIDADES:

—  BUENA HORATORIA

A NIVEL MUNICIPIO,

—  MANEJO DE DIFERENTES TEMAS DE SEGURIDAD PUBLICA
—  RELACION CON LAS DIFERENTES CORPORACIONES DE SEGURIDAD TANTO

ESTADO Y FEDERAL
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

OFICIAL MAYOR

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion; Economia o Carrera afin, con Cedula

Profesional Vigente

EXPERIENCIA LABORAL:

En Administracion publica minima un afio

CONOCIMIENTOS:

@ & &% @

Computacién

Manejo de personal
Toma de decisiones
Almacén e inventarios

HABILIDADES:

BHARNNENASNSAOSNSAAS S A

Asertivo

Capacidad persuasiva
Comunicacién efectiva
Coordinacion

Capacidad de negociacion
Conciliador

Facilidad de palabra
Interpretacion de informacion
Liderazgo

Manejo de personal
Organizacion

Planeacién y control
Sentido de responsabilidad
Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Vocacion de servicio




' | Directora del Sistema DIF Municipal

M. AYUNTAMIENTO GE TEPOZTLAN. MORELDS | Cipve
Woutlemeents  fda MEANLE \E M AT k- | i
rapaztian Morpios FELAL rl' LR ':ANI‘A"J”M i Revisian 1
| | rodnive da la depencdancia) " - A
4 Secodn X! Pag 1) de 15

X!. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Psicoldga

Medica o carrera a fin

Abogada

Pedanona
EXPERIENCIA LABORAL:

' | = Trabajo en campo

—  Investigacion académica

—  Qrganizacion de campafias en salud y otros a fines
~  Asistencia en casos de violencia familiar

- Defensa y promocion de los Derechos Humanos

CONOCIMIENTOS:

—  Derechos Humanos y de la Infancia
~  En Salud Sexual y Reproductiva

— Acuverdos y Convenios Internacionales en materia de proteccion en Derechos
Humanos, prevencion de la Viclencia y Salud

—  Manejo de paqueteria Windows
—  Buena redaccion y facilided de palabra
—  Manejo de recursos basicos contables administratives

HABILIDADES:

—  Empatia, genercsidad, creativa, serenidad
= Solucién de conflictos

~  Facilitar la comunicacion

- Conocer su municipio

—  Hacer alianzas

—~  Gesticnar

—  Cabildear

| = Negociar

- Crear y proponer
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' XI. PERFIL DEL PUESTO 1
| PUESTO: |
| I Director de Obras Publicas J |

L o = . :
| ESCOLARIDAD: . ‘
[ Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil Titulado { |
EXPERIENCIA LABORAL: ll
5 Anps de experiencia en Proyectos y Direccién de Obras : l
3 Anos en Administracion Piblica 28
|
! j
| |
|| CONOCIMIENTOS: !
! - Armguitectura v ]
! - Urbanismo :
_ - Computacion ( Autocad, Archicad )
u } - Administracion de Obras
|
|
| HABILIDADES: ;
] | - Tomade Decisiones "R
’ ! - Marejo de Personal :
| - Trabajoen Equipo i
| | - Capacidad de Mando |
! J - Capacidad de Analisis & Interpretacién de Informacion i
_1 - Trabajo bajo Presién
i
[ ]
|
1y A J
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| XI. PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
' Auxiliar Administrativo —]
ESCOLARIDAD:
Licenciatura
EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo un aho de experiencia en el servicio pliblico

CONOCIMIENTOS:
—  Derecho Civil y Familiar.
- Computacion.

- Administracion Publica,

HABILIDADES:

—  Facilidad de palabra.
-~ Liderazgo.

—  Compelitivo.

-~ Paciente.

- Solidario,

~  Relaciones publicas
~  Puntualidad.




