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Seccion Xl pag. 13 de 15

e e T —

Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Asuntos Internos

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

3 anos

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica
Imparticion de Justicia
Seguridad Publica
Procedimiento Administrativo

HABILIDADES:

e |iderazgo

e Manejo de personal
e Manejo de conflictos
e Amable

e \ocacion de servicio
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Catastro e Impuesto Municipal

ESCOLARIDAD:

Ingeniero Civil, Arquitecto, Topografo u otra afin.

EXPERIENCIA LABORAL.:

3 anos en la Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS:

Fotometria, Topografia (Manejo de la Estacion Total, Distanciometro y Cinta de
Medicién), Cartografia (Manejo del programa de computo Argis), Administracion
Publica Municipal, Manejo de Archivos y Documentos, Conocimiento y Manejo de

office.

HABILIDADES:

Habilidades Directivas:

Comunicacion, Trabajo en Equipo, Administracion de Recursos Humanos vy
Relaciones Humanas, Liderazgo, Motivacion y Comunicacion, entre otras.
Habilidades Tecnicas: '

Computacién, Fotometria, Topografia, Valores, Catastrales, Cartografia, Calculos
Aritméticos, Manejo de Software Especializado, Registracion Territorial, Manejo de
Agrimensores, Creacion de Graficas y Diagramas partiendo de Modelos de Datos

Digitales, principalmente.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Comunicacion Social

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidon o Periodismo

EXPERIENCIA LABORAL.:

En manejo de relaciones publicas

CONOCIMIENTOS:

Técnicas de difusion de informacion

Ingles basico e intermedio 70%, lectura y comprension
Conocimientos avanzados de informatica.
Redaccion

Relaciones Publicas

HABILIDADES:

Trabajo en equipo

Buen desempeno bajo presion
Eficacia

Sociable
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Consejero Juridico

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL.:

» Defensa y representacion legal en las areas Civil, Penal, Laboral, Mercantil,
Agrario, Administrativo, y amparo en todas las materias.

e Conocimientos en procedimientos administrativos ante las dependencias
administrativas tanto estatales como federales.

CONOCIMIENTOS:

e Conocimientos juridicos en las diferentes areas del derecho que se vincules
con la administracion publica municipal y la defensa de sus intereses.

¢ Destrezas de litigacion en las diferentes areas del derecho.

e Conocimientos basicos en computacion.

HABILIDADES:

Capacidad de trabajo bajo presion y a objetivos especificos.

Capacidad de negociacion

Capacidad de solucion inmediata a problemas urgentes.

Tolerancia y prudencia
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Contralor Municipal

ESCOLARIDAD:

Contador Publico, Licenciado en Administracion o carrera afin. Titulado y
con cédula profesional.

EXPERIENCIA LABORAL:

—  En Auditorias y revisiones de la Administracion Publica Municipal

CONOCIMIENTQOS:

- Contabilidad
— Administracion
= Recursos Humanos

HABILIDADES:

—  Seguridad

= Relaciones Humanas
- Personalidad amable
- Creatividad

—  Manegjo de Conflictos
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Directora de Desarrollo Econdémico y Turismo

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Economia, Turismo, Administracion de Empresas Turisticas
o carrera afin al area

EXPERIENCIA LABORAL:

3 anos en la Administracion Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

Situacién econdmica regional.
Situacién econémica del Municipio.
Indicadores economicos.

Usos y Costumbres del Municipio.
Manejo de paqueteria office.

HABILIDADES:

Facilidad de palabra

Sociabilizar para poder gestionar
Manejo de equipos.

Liderazgo.

Sensibilidad social.

Trabajo bajo presion.
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PUESTO:

Xl. PERFIL DEL PUESTO

Directora del DIF Municipal

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en area de Ciencias Sociales, Humanisticas, Psicologia

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo tres afios, manejo de personal y trato directo al plblico.

CONOCIMIENTOS:

Tanatologia
Computacion

HABILIDADES

Trabajo en equipo
Vocacion de servicio
Resolutivo

Facilidad de expresion

Trato cordial y atento al publico

Organizacion
Responsabilidad
Compromiso.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

-
Directora de Ecologia

ESCOLARIDAD:

* Ing. Agrénomo, Bidlogo o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

e 3 afos en la Administracion Publica Municipal en puestos similares.

CONOCIMIENTOS:

* Del medio ambiente y ecologia

HABILIDADES:
e [oma de decisiones
¢ Comunicacion
e Liderazgo
e Sociable
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XI. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Direcciéon de la Instancia de la Juventud

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL.:

Minimo un afio de trabajo con los Jovenes

CONOCIMIENTOS:

Computacion
Psicolegia
Administracién

HABILIDADES:

Facilidad de Palabra

Trato Amable

Manejo de equipo laboral
Compromiso y responsabilidad
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTORA DE LA INSTANCIA ADMINISTRATIVA DE LA MUJER

ESCOLARIDAD:

LICENCIATURA

EXPERIENCIA LABORAL:

NINGUNA

CONOCIMIENTOS:

Perspectiva de género, programas y acciones afirmativas para mujeres, conocimiento e
interaccién con instancias y dependencias federales, estatales y municipales que tengan
programas de apoyo a la mujer; conocimientos de estudios de género, desarrollo social,
computacion, administracion, relaciones humanas optimas, planeacion estratégica,
metodologia socio-afectiva, marco legal vigente y aplicable a los programas dirigidos a
mujeres.

HABILIDADES:

Liderazgo, organizacion, toma de decisiones, manejo de grupos de mujeres, manejo de
personal, facilidad de palabra y de gestion, aplicacion de estrategias, optimizacidén de
resultados, solucion de problemas, manejo de conflictos, iniciativa, creatividad, capacidad
de negociacion.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Juez Civico

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afos en la Administracion Publica

|

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos en cuestiones procesos juridicos en la aplicacion de las leyes vy

reglamentos

Conocimientos del nuevo sistema adversarial de juicios orales
Conocimientos en administracion publica.

Conocimientos en computacion.

HABILIDADES:

Manejo de personal

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Manejo de archivos y expedientes
Organizacion
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Asesor de Proyectos

ESCOLARIDAD:

Ingeniero Civil, arquitectura o carrera afin al area.

EXPERIENCIA LABORAL:

Un afno en puestos técnico administrativo o similar.

CONOCIMIENTOS:

* Ingenieria civil, Arquitectura, administracion y computacion basica

* |ey estatal de obras publicas

de Amacuzac

Arquitectura

Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Publico del Municipio

Ramo 33 aportaciones federales para el municipio de Amacuzac
Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipio
Computacion, Topografia, Planimetria, Office, AutoCAD, Disefio grafico

HABILIDADES:

Ser una persona con iniciativa propia demostrando su destreza y habilidades para poder
hacer el trabajo de una manera eficiente y rapida, capacidad de concentracion, habilidad
numerica, Organizacion y responsabilidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION .
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Revision: 0

Xl. PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:

Secretaria Taguimecanografa

ESCOLARIDAD:

Carrera técnica Secretarial, secundaria.

EXPERIENCIA LABORAL:

Seccion XI Pag. 23 de 26

1 afio minimo.

CONOCIMIENTOS:

¢ Conocimiento del Marco Juridico que engloba la Coordinacién de Proteccién Civil.
» Computacion
e Redaccion.

HABILIDADES:

e Atencion al Publico
e Archivo
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Revision: 0
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PUESTO:

XI. PERFIL DEL PUESTO

Oficial del Registro Civil

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL.:

Tres afios en la Administracion Plblica

CONOCIMIENTOS:

En materia laboral y de amparo

HABILIDADES:

- Liderazgo

- Manejo de personal
- Manejo de conflictos
- Amable

- Vocacion de servicio
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR DE SANEAMIENTO Y CULTURA DEL AGUA

ESCOLARIDAD:

PREPARATORIA

EXPERIENCIA LABORAL.:

3 ANOS

CONOCIMIENTOS:

CONOCIMIENTO DE TEMAS AMBIENTALES Y DE PREFERENCIA CON EXPERIENCIA
EN EL AMBITO DE LA EDUCACION AMBIENTAL O CULTURA DEL AGUA.

HABILIDADES:

MANEJO DE PERSONAL
TRABAJO EN EQUIPO
FACILIDAD DE PALABRA
SOCIABLE
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Revision: 0
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Secretario de Fomento Econémico y Desarrollo Sustentable

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL:

e 3 afios en la Administracién Pablica

CONOCIMIENTOS:

* [nlLeyes
*» Manejo de personal

HABILIDADES:

- Liderazgo

— Analisis y Sintesis

- Manejo de personal

~ Toma de decisiones

- Comunicacién

- Pensamiento abstracto

- Habilidad para interrelacionarse con otras personas
- Sentido de organizacion

- Capacidad para cuestionar
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Xlll. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Secretario del Ayuntamiento

ESCOLARIDAD:

No necesaria.

EXPERIENCIA LABORAL.:

Minimo tres aflos en cualquier clase de servicio publico de contacto social.

CONOCIMIENTOS:

—  Legislacion Federal, Estatal y Municipal

- Desarrollo Organizacional

—  Dinamicas de Grupo

—  Problematica Socioecondmica y politica del Municipio
—  Relaciones Humanas

HABILIDADES:

—  Convencimiento

—  Caracter Intuitivo

—  Manejo de Conflictos y grupos
- —  Manejo de personal

—  Carécter Conciliatorio

—  Sensibilidad social

—  Habilidad Politica

—  Tolerancia y Prudencia

= Liderazgo
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! DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS _
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Xi. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
| Director de Servicios Péblicos |

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Carrera profesional frunca.

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en la administracién phblica.

CONOCIMIENTOS:

- Manejo de maquinaria.
- Manejo de personal.

HABILIDADES:

— Alto sentido de responsabilidad.

- Compromiso.

— Honestidad.

- Disciplina.

- Lealtad a los intereses de la ciudadania.

- Confidencialidad a los asunios que sean de su conocimiento a traveés del desempefio
de su trabajo.

- Toma de decisiones bajo situaciones de presion.
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director del Sistema de Agua Potable

ESCOLARIDAD:

Ingeniero Hidraulico, Técnico en Electricidad Industrial o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en la Administracion Publica Municipal

CONOCIMIENTOS:

Problematica del Agua Potable en la Region
Legislacion en la materia

Sistemas hidraulicos

Tendido de redes

Planeacion

HABILIDADES:

Convencimiento
Caracter Intuitivo
Autocontrol

Manejo de personal
Caracter amable
Manejo de Conflictos
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinadora de la Unidad Basica de Rehabilitacion

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en psicologia, Trabajadora social o carrera afin al area

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en la Administracion Publica Municipal en asistencia social

CONOCIMIENTOS:

Legislacion en materia de Asistencia Social
Programas de Asistencia Social
levantamiento de estudios Socioeconémicos
Programas de Asistencia Social
Administracion Publica Municipal
Elaboracion de Proyectos

HABILIDADES:

Sensibilidad Social

Manejo de Conflictos

Manejo de Equipos de Trabajo
Facilidad de Palabra
Liderazgo

Responsabilidad

Amabilidad
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