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PLANEACIÓN 
 

Director  

 

Cargo: Director 

  

Profesión: Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo y/o  maestría en Planeación , Diseño 

Urbano, Arquitectura del Paisaje, Ordenamiento Territorial, Geografía o afín.. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

 

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad para mantener estable el desempeño bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ASISTENTE  

 

Puesto:  Asistente 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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REPONSABLE UNIDAD DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

 

Puesto: Responsable Unidad De Planeación Estratégica  

 

  

Profesión: Licenciatura en Arquitectura, Urbana Urbanismo y/o  maestría en Planeación, 

Diseño Urbano, Arquitectura del Paisaje, Ordenamiento Territorial, Geografía o afín. 

  

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 2 año de experiencia  en puesto 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración de personal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad, buen trato al personal 

de la administración pública municipal. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE GESTIÓN ESTRATÉGICA Y GEOGRÁFICA  

Puesto:  Auxiliar de gestión estratégica y geográfica  

  

Profesión: Licenciatura en Arquitectura, Urbana Urbanismo y/o  maestría en Planeación, 

Diseño Urbano, Arquitectura del Paisaje, Ordenamiento Territorial, Geografía o afín. 

  

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

 

AUXILIAR DE PLANTEACIÓN SOCIAL Y ESTRATÉGICA 

Puesto:  Auxiliar de planeación social y estratégica 

  

Profesión: Licenciatura en Arquitectura, Urbana Urbanismo y/o  maestría en Planeación, 

Diseño Urbano, Arquitectura del Paisaje, Ordenamiento Territorial, Geografía o afín. 

  

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 
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Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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CASA DE LA CULTURA  

 

DIRECTOR  

 

Puesto:Director de Casa de la Cultura 

  

Profesión: Profesional en las Áreas de Educación, Económicas, Contables, Jurídicas, 

Administrativas o Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad de la Secretaría de Educación. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de educación. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA Y SECRETARIA B 

 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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ASISTENTE "A", “B” y “C” 

 

Puesto:ASISTENTE "A", “B” y “C” 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima :  23 años 

  

Estado Civil:  Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad de la Secretaría de Educación. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de educación. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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INSTRUCTOR 

 

Puesto:Instructor  

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 21 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año en el puesto 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad de la Secretaría de Educación. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de educación. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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VELADOR 

 

Puesto:Velador 

  

Profesión: estudios de primaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Excelente atención en sus labores 

 Buena Observación.  

 Iniciativa. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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INTENDENTE A Y B 

 

Puesto:  Intendente 

  

Profesión: Estudios de Primaria Mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Proactiva 

 Iniciativa. 

 Trabajo bajo presión 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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GESTOR CASSA JALPA DE CANOVAS / CABECERA 

 

Puesto:  Gestor CASSA  

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención y servicio. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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BIBLIOTECARIA  

 

Puesto:  Bibliotecaria de  Tecolote 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUX. BIBLIOTECA   

 

Puesto:  Auxiliar Biblioteca Cabecera 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Manejo de computadora 

 Facilidad de palabra 

 Excelente atención  

 Iniciativa 

 Creatividad 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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CHOFER DE LA BIBLIOTECA MÓVIL 

 

Puesto:  Chofer de la Biblioteca Móvil 

  

Profesión: Enseñanza Secundaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  22 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica y licencia de conducir tipo B o A 

  

Habilidades Requeridas: 

  

 Buen conductor de vehículos. 

  

 

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

 

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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CONTRALORIA MUNICIPAL 
 

 

 

CONTRALOR MUNICIPAL 

 

Cargo: Contralor Municipal 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Jurídicas, Administrativas o 

Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25  años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en auditoría pública. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Tener conocimiento y experiencia en proyectos. 

 Iniciativa y propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de negociación. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato con el personal de la administración municipal. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:  eficacia, eficiencia, honradez honorabilidad, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR  DE  CONTRALORIA 

 

Cargo: Auxiliar de Contraloría 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Jurídicas, Administrativas o 

Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Iniciativa y propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato con el personal de la administración municipal. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SUPERVISOR DE CONTRALORIA 

 

Puesto:Supervisor de Contraloría 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, 

Contable, Administrativa o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en el area. 

 Manejo de personal para la construcción. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:  puntualidad, eficacia, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                   PERFILES DE PUESTOS ADMINISTRACION    2018-2021 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

AUXILIAR DE CONTRALORIA SOCIAL 

 

 

Puesto:Auxiliar  de Contraloría 

  

Profesión: Profesional en las Áreas jurídicas, Contable, Administrativa o su equivalente 

académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en  el area. 

 Manejo de personal para la construcción. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:   eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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COMUDE 

 

  

 

DIRECTOR  

 

Puesto:   Director de Deportes 

  

Profesión: Profesional en las Áreas de Educación Física, Económicas, Contables, 

Jurídicas, Administrativas o Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de deporte y recreación. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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COORDINADOR 

 

Puesto: Coordinador  

Profesión: Enseñanza Secundaria  

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima:  23 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas  

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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JARDINERO A Y B 

Puesto: Jardinero A y b 

 

Profesión: Primaria. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Abonar el pasto, manejo de aparatos para jardinería, podar pasto, plantar.  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ORGANIZADOR DE TORNEOS DEPORTIVOS 

 

Puesto: Organizador se Torneos Deportivos 

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de experiencia 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Facilidad de palabra. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Iniciativa, Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y trato a 

las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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INSTRUCTOR DE DEPORTIVO A, B, C, D, E 

 

Puesto: Instructor   

Profesión: Enseñanza Secundaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de experiencia 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Facilidad de palabra. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Iniciativa, Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y trato a 

las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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INSTRUCTOR (CICLISMO, AEROBICS, BEIS BOLL, FUT BOLL, BOX, ETC). 

Puesto:Instructor 

  

Profesión: Enseñanza Secundaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de seguridad y vialidad. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 No tener antecedentes penales. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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INTENDENTE DE AUDITORIOS DEPORTIVAS Y PERSONAL DE 

MANTENIMIENTO 

 

Profesión: Primaria. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  25 años. 

  

Estado Civil: Indistinto 

 

Sexo: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año. 

  

Habilidades Requeridas:  

 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Destreza Manual 

  Mantenimiento en diferentes áreas (electricidad, plomería, pintura, etc.).  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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VIGILANTE  DEPORTIVA Y CENTRO DEPORTIVO 

 

Puesto:Velador 

  

Profesión: Estudios de primaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Excelente atención en sus labores 

 Buena Observación.  

 Iniciativa. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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VELADOR DEPORTIVA, AUDITORIO Y CENTRO DEPORTIVO 

 

Puesto:Velador 

  

Profesión: estudios de primaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Excelente atención en sus labores 

 Buena Observación.  

 Iniciativa. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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DESARROLLO ECONOMICO 

 

 

DIRECTOR 

Puesto: Director Desarrollo Económico  

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Jurídicas, Administrativas o 

Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para desarrollar proyectos de inversión. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de negociación. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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COODINADOR DE TURISMO 

 

Puesto: Coordinador  

Profesión: Licenciatura en Derecho, Ciencias Políticas, Relaciones Públicas, 

Administración de Empresas, Contaduría Pública, Ingeniería económica o 

carrera afín. 

Nacionalidad:  Mexicana  

Edad Mínima:   23 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas  

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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AUX. DE VENTANILLA  

Puesto:Auxiliar de Ventanilla  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Jurídicas, Administrativas o 

Técnicas o su equivalente académico. 

Nacionalidad:   Mexicana  

Edad Mínima:   20 años  

Estado Civil:  Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 años de práctica profesional  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para desarrollar proyectos de inversión. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de negociación. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ASISTENTE 

Puesto:Asistente 

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

Nacionalidad: Mexicana 

Edad Mínima:  19 años 

Estado Civil: Indistinto 

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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ASISTENTE DE TURISMO 

Puesto:Asistente de turismo 

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

Nacionalidad: Mexicana 

Edad Mínima:  19 años 

Estado Civil: Indistinto 

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

ENCARGADO DE  PROGRAMAS 

 

Puesto: Encargado de programas 



                   PERFILES DE PUESTOS ADMINISTRACION    2018-2021 
 

 
Profesión: Licenciatura en Derecho, Ciencias Políticas, Relaciones Públicas, 

Administración de Empresas, Contaduría Pública, Ingeniería económica o 

carrera afín. 

Nacionalidad: Mexicana 

Edad Mínima:   25 años 

Estado Civil: Indistinto 

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para desarrollar proyectos de inversión. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de negociación. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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                                    DESARROLLO SOCIAL 

 

 

DIRECTOR  

 

Puesto:Director de Desarrollo Social 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 28 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para realizar proyectos de desarrollo. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de negociación. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PROMOTOR DESARROLLO SOCIAL  

 

Puesto:Promotor Desarrollo Social 

  

Profesión: Enseñanza Secundaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de experiencia 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Facilidad de palabra. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Iniciativa, Propositivo. 

 Excelente y clara expresión de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Excelente capacidad de negociación. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y trato a 

las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUX. DE DES. SOCIAL (B) 

 

Puesto:Auxiliar de Desarrollo Social 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas, Técnicas o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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CORDINADOR DE PROMOTORES  

Puesto:Promotor Coordinador de promotores 

  

Profesión: Enseñanza Secundaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de experiencia 

  

Habilidades Requeridas:  

 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Facilidad de palabra. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Iniciativa, Propositivo. 

 Excelente y clara expresión de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Excelente capacidad de negociación. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y trato a 

las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ENCARGADO DE PROGRAMAS CON VALORES 

Puesto:Promotor Encargado de programas con valores 

  

Profesión: Enseñanza Secundaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de experiencia 

  

Habilidades Requeridas:  

 

 Facilidad de palabra. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Iniciativa, Propositivo. 

 Excelente y clara expresión de ideas escritas y verbales. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y trato a 

las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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                                   DESARROLLO URBANO  

 

DIRECTOR 

Puesto:Director de Desarrollo Urbano 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, 

Diseño o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 28 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad para ejecutar y para realizar proyectos de desarrollo. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de negociación. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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COOR. ASENTAMIENTOS IRREGULARES 

Puesto: Coordinador  

Profesión: Licenciatura en Derecho, Ciencias Políticas, Relaciones Públicas, 

Administración de Empresas, Ingeniería económica, Topografía, Ingeniería 

Civil o carrera afín. 

Nacionalidad:  Mexicana  

Edad Mínima:   28 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas  

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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COOR. DESARROLLO URBANO 

 

Puesto: Coordinador  

Profesión: Licenciatura en Derecho, Ciencias Políticas, Relaciones Públicas, 

Administración de Empresas, Ingeniería económica, Topografía Ingeniería 

Civil o carrera afín. 

Nacionalidad:  Mexicana  

Edad Mínima:   28 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas  

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE DESARROLLO URBANO 

 

Puesto:Auxiliar de Desarrollo Urbano 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas, Técnicas 

o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ASESOR LEGAL 

Puesto: Asesor Legal  

Profesión: Licenciatura en Derecho, Ciencias Políticas, Relaciones Públicas, 

Administración de Empresas  o carrera afín. 

Nacionalidad:  Mexicana  

Edad Mínima:   28 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas  

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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INSPECTOR DE DESARROLLO URBANO  

Puesto: Inspector 

Profesión: Licenciatura Administración de Empresas,  Topografía,  Arquitectura, 

Ingeniería Civil o carrera afín. 

Nacionalidad:  Mexicana  

Edad Mínima:   28 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas  

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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INSPECTOR DE DESARROLLO RURAL 

Puesto: Inspector 

Profesión: Licenciatura Administración de Empresas,  Topografía,  Arquitectura, 

Ingeniería Civil o carrera afín. 

Nacionalidad:  Mexicana  

Edad Mínima:   28 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas  

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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ENCARGADO DE TOPOGRAFÍA 

Puesto: Topógrafo 

Profesión: Licenciatura Administración de Empresas,  Topografía,  Ingeniería Civil, 

Arquitectura o carrera afín. 

Nacionalidad:  Mexicana  

Edad Mínima:   28 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas  

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Puesto:Auxiliar administrativo 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas: 

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

 

COORDIANDOR DE FRACCIOAMIENTOS 

 

Puesto:Coordinador de Fraccionamientos  

   

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas, Técnicas o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 
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Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE 

 

 

 

 

DIRECTOR 

Puesto:Director de Desarrollo Ecología Y Medio Ambiente 

 

 

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o 

su equivalente académico. 

 

Nacionalidad: Mexicana 

 

Edad Mínima: 28 años 

 

Estado Civil: Indistinto 

 

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad para ejecutar y para realizar proyectos de desarrollo. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de negociación. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen trato 

a las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE ECOLOGIA  

 

Puesto:Auxiliar de Ecología y Medio Ambiente  

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas, Técnicas o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 22 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PROMOTOR DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGÍA 

 

Puesto: Promotor de Medio Ambiente y Ecología  

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas, Técnicas en 

Medio Ambiente o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 27 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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INSPECTOR DE ECOLOGIA 

 

Puesto: Inspector de Ecología  

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas, Técnicas o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 22 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, aptitud 

para desempeñar el cargo. 
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PERSONAL CAMPO ECOLOGIA A 

 

Puesto: Personal Campo Ecología  

  

Profesión: Estudios de Primaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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GUARDABOSQUE 

 

Puesto: Guardabosques 

 

Profesión: Ciencias del Medio Ambiente o su equivalente académico 

 

Nacionalidad: Mexicana 

 

Edad Mínima: 27 Años 

 

Estado Civil: Indistinto 

 

Experiencia Mínima Requerida: 1 Año 

 

Habilidades Requeridas: 

 Contar Con El Conocimiento En Acciones De Manejo En Áreas | Naturales 

Protegidas. 

 Contar Con Conocimientos De Control De Incendios. 

 Contar Con La Habilidad  Para El Manejo De Personas. 

 Conocer La Legislación, Políticas Y Normas Aplicables Al Área Natural Protegida. 

 Poder Ubicar En Mapas Topográficos Los Lugares Donde Se Han Realizado    

Actividades. 

 Conocimientos En El Manejo Y Operaciones De Equipos Gps. 

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, Disponibilidad, Facilidad Para Relacionarse. 

 

Carácter Y/O Personalidad Requerida: Probidad, Eficacia, Eficiencia, Honradez 

Honorabilidad, Aptitud Para Desempeñar El Cargo. 
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AUXILIAR GUARDABOSQUE 

 

Puesto: Auxiliar de Guardabosques 

 

Profesión: Técnico en Medio Ambiente o su equivalente académico. 

 

Nacionalidad: Mexicana 

 

Edad Mínima: 25 Años 

 

Estado Civil: Indistinto 

 

Experiencia Mínima Requerida: 1 Año 

 

Habilidades Requeridas: 

 Contar Con El Conocimiento En Acciones De Manejo En Áreas | Naturales 

Protegidas. 

 Contar Con Conocimientos De Control De Incendios. 

 Contar Con La Habilidad  Para El Manejo De Personas. 

 Conocer La Legislación, Políticas Y Normas Aplicables Al Área Natural Protegida. 

 Poder Ubicar En Mapas Topográficos Los Lugares Donde Se Han Realizado    

Actividades. 

 Conocimientos En El Manejo Y Operaciones De Equipos Gps. 

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, Disponibilidad, Facilidad Para Relacionarse. 

 

Carácter Y/O Personalidad Requerida: Probidad, Eficacia, Eficiencia, Honradez 

Honorabilidad, Aptitud Para Desempeñar El Cargo. 
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VIGILANTE  ECO PARQUE  

 

Puesto:Vigilante  Eco Parque  

 

Profesión: Estudios de primaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Excelente atención en sus labores 

 Buena Observación.  

 Iniciativa. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, aptitud 

para desempeñar el cargo. 
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                                                           EDUCACION 

 

 

DIRECTOR  

 

Puesto:Director de Educación 

  

Profesión: Profesional en las Áreas de Educación, Económicas, Contables, Jurídicas, 

Administrativas o Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad de la Secretaría de Educación. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de educación. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:  eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE EDUCACION A Y B 

 

Puesto:Auxiliar de Educación A Y B 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Trabajo en quipo. 

 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

 

Puesto:  Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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INTENDENTE 

 

Puesto:  Intendente 

  

Profesión: Estudios de Primaria Mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Proactiva 

 Iniciativa. 

 Trabajo bajo presión 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:  eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar 

el cargo. 
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  FISCALIZACIÓN Y CONTROL 
 

 

DIRECTOR  

 

Puesto:Director de Fiscalización y Control 

  

Profesión: Técnico e n las Áreas Económicas, Contables, Jurídicas, Administrativas o 

Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Propositivo. 

 Capacidad para realizar programas de recorridos de supervisión. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

 



                 PERFILES DE PUESTOS ADMINISTRACION    2018-2021 

 
 

 

COORDINADOR DE REGLAMENTOS 

 

Puesto:Coordinador de Reglamentos 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 21 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE REGLAMENTOS 

 

Puesto:Auxiliar de Reglamentos 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas Administrativas o su equivalente 

académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 21 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



                 PERFILES DE PUESTOS ADMINISTRACION    2018-2021 

 
  

 

                                     J U R I D I C O 
 

 

 

DIRECTOR  DE JURIDICO 

 

Puesto: Director Jurídico 

  

Profesión: Licenciatura en Derecho o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 No tener antecedentes penales. 

 Haber observado siempre buena conducta. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE JURIDICO A 

 

Puesto: Auxiliar de Jurídico A 

 

Profesión: Licenciatura en Derecho o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 28 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 No tener antecedentes penales. 

 Haber observado siempre buena conducta. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE JURIDICO  

 

Puesto: Auxiliar de Jurídico  

  

Profesión: Licenciatura en Derecho o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 28 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 No tener antecedentes penales. 

 Haber observado siempre buena conducta. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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OBRAS PÚBLICAS 
 

 

 

DIRECTOR 

 

Puesto: Director de Obras Públicas 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  28 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en Administración Pública Municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez y 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 

 

Puesto: Auxiliar Administrativo 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en obra pública. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal para la construcción. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                 PERFILES DE PUESTOS ADMINISTRACION    2018-2021 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

SUPERVISOR DE OBRAS 

 

Puesto:Supervisor de Obras 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en obra pública. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal para la construcción. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SUPERVISOR DE OBRAS B 

 

Puesto:Supervisor de Obras B 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en obra pública. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal para la construcción. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PROYECTISTA 

 

Puesto: Proyectista  

  

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS 

 

Puesto: Auxiliar de Obras Públicas 

  

Profesión: Técnico en Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  21 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en obra pública. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal para la construcción. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AYUDANTE DE SUPERVISOR 

 

Puesto:  Ayudante de Supervisor 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en obra pública. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal para la construcción. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PERSONAL OPERATIVO A 

 

Puesto:  Personal Operativo A 

  

Profesión: Estudios de Secundaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PERSONAL OPERATIVO B 

 

Puesto:  Personal Operativo B 

  

Profesión: Estudios de Secundaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ALBAÑIL 

 

Puesto:  Albañil 

  

Profesión: Estudios de Secundaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AYUDANTE DE ALBAÑIL 

 

Puesto:  Ayudante de Albañil 

  

Profesión: Estudios de primaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ENCARGADA DE ARCHIVO 

 

Puesto:  Encargada de archivo 

 

Profesión: Estudios de secundaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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INTENDENTE 

 

Puesto:  Intendente 

  

Profesión: Estudios de primaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE JURIDICO  

 

Puesto: Auxiliar de Jurídico  

  

Profesión: Licenciatura en Derecho o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 28 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 No tener antecedentes penales. 

 Haber observado siempre buena conducta. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PROMOTOR DE OBRAS POR COOPERACIÓN   

 

Puesto:Promotor de obras por cooperación  

  

Profesión: Técnico en Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no necesaria 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Facilidad de palabra. 

 Control de grupos grandes de personas. 

 Iniciativa, Propositivo. 

 Excelente y clara expresión de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Excelente capacidad de negociación. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y trato a 

las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PREDIAL Y CATASTRO 

 

 

 
DIRECTOR 

 

Puesto:Director de Predial y Catastro 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para el cobro de cartera vencida. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de negociación. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ENCARGADO DE CATASTRO 

 

Puesto:Encargado de Catastro 

  

Profesión: Técnico en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para el cobro de cartera vencida. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ENCARGADO DE TRASLADO DE DOMINIO 

 

Puesto:Encargada de Traslado de Dominio 

  

Profesión: Técnico en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para el control y manejo de las operaciones efectuadas relacionadas 

con la traslación de dominio. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ENCARGADO DE GEOMATICA 

 

 

Puesto:Encargado de Geomántica 

  

Profesión: Técnico en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para el control y manejo de las operaciones efectuadas relacionadas 

con la traslación de dominio. 

 Propositivo. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:   eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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VALUADOR 

 

Puesto: Valuador 

  

Profesión: Técnico en las Áreas Ingeniería Civil, Topográfica, Arquitectura, Diseño o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad:  Mexicana 

  

Edad Mínima:  23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para el control y manejo de las operaciones efectuadas relacionadas 

con la traslación de dominio. 

 Propositivo. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:   eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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CAPTURISTA (OPERATIVO B) 

 

Puesto: Capturista  

 

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Trabajo en quipo. 

 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE TRASLADO 

 

Puesto:Auxiliar de traslado 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Trabajo en quipo. 

 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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NOTIFICADOR  (OPERATIVO B) 

 

Puesto: Notificador Operativo B 

  

Profesión: Preparatoria y técnico equivalente. 

  

Nacionalidad:  Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

 

Conocimiento: Autocad 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica profesional 

 

  

Habilidades Requeridas: 

 Propositivo. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar 

el cargo. 
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CAJERA 

 

Puesto:Cajera 

  

Profesión: Preparatoria y técnico equivalente. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para el control y manejo de las operaciones efectuadas relacionadas 

con la traslación de dominio. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:  eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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INTENDENTE 

 

Puesto:Intendente 

  

Profesión: Secundaria. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no requerida. 

  

Habilidades Requeridas: 

 Iniciativa 

 Proactivo. 

 Propositivo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PROTECCIÓN CIVIL 

 
DIRECTOR 

  

Puesto:Director de Protección Civil 

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria 

  

Nacionalidad:  Mexicana 

  

Edad Mínima:  23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas de protección y 

seguridad civil. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SUBDIRECTOR 

  

Puesto:Subdirector de Protección Civil 

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria 

  

Nacionalidad:  Mexicana 

  

Edad Mínima:  23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas de protección y 

seguridad civil. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

 

Puesto:Secretaria de Secretaria del H. Ayuntamiento 

  

Profesión: Preparatoria terminada 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL 

 

Puesto:Auxiliar de traslado 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Trabajo en quipo. 

 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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OPERADOR DE PROTECCIÓN CIVIL 

 

Puesto: Operador  de Protección Civil 

  

Profesión: Preparatoria 

  

Nacionalidad:  Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas de protección y 

seguridad civil. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PARAMEDICO 

Puesto: Paramédico 

  

Profesión: Técnico en Emergencias Medicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad:  Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas de protección y 

seguridad civil. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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BOMBERO 

 

Puesto: Bombero 

 

Profesión: Preparatoria. 

  

Nacionalidad:  Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas de protección y 

seguridad civil. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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RASTRO MUNICIPAL 
 

 

 

 

DIRECTOR  

 

Puesto:Director del Rastro Municipal  

  

Profesión: Médico Veterinario Zootecnista 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No se requiere 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Propositivo. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Ser de reconocida honorabilidad. 

 Ser vecino de la zona. 

 No haber sido condenado por delitos cometidos en el  ejercicio de funciones 

públicas. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR 

 

Puesto: Auxiliar  

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en el área. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PERSONAL OPERATIVO (A) 

 

Puesto: Personal Operativo A 

  

Profesión: Preparatoria. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No aplica. 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PERSONAL OPERATIVO (B) 

 

Puesto: Personal Operativo B 

  

Profesión: Preparatoria. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No aplica. 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                 PERFILES DE PUESTOS ADMINISTRACION    2018-2021 

 
 

 

 

 

 

 

 

PERSONAL DE MATTO DE INSTALACIONES  
 

Puesto: Personal de matto de instalaciones  

Profesión: Estudios de primaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Conocimientos en limpieza. Tener conocimiento y experiencia en la administración 

pública municipal. 

 Manejo de personal. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 Iniciativa. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:, eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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DESARROLLO RURAL 

 

 
 

DIRECTOR 

 

Puesto:Director Desarrollo Agropecuario  

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Jurídicas, Administrativas o 

Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para desarrollar proyectos de inversión. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de negociación. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a los contribuyentes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR AGROPECUARIO 

 

Cargo: Auxiliar de Agropecuario 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Jurídicas, Administrativas o 

Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Iniciativa y propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato con el personal de la administración municipal. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PROMOTOR  

 

Puesto:  Promotor  

  

Profesión: Estudios de Licenciatura en el área de Sistemas o afín Mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años a 35 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Proactiva 

 Iniciativa. 

 Trabajo bajo presión 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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SECRETARIA 

 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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SEGURIDAD PÚBLICA, TRÁNSITO Y TRANSPORTE 

 

 

 

 
DIRECTOR  

Puesto:Director de Seguridad Pública y Vialidad 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Militar, Administrativas o Técnicas o su equivalente 

académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de seguridad y vialidad. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 No tener antecedentes penales. 

 Haber observado siempre buena conducta. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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PRIMER COMANDANTE  

 

Puesto:Primer Comandante  

  

Profesión: Profesional en las Áreas Militar, Administrativas o Técnicas o su equivalente 

académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de seguridad y vialidad. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 No tener antecedentes penales. 

 Haber observado siempre buena conducta. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SUB OFICIAL 

 

Puesto:Sub oficial 

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Condición física. 

 Conocimientos en defensa personal. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 

 

 

POLICIA PRIMERO 

Puesto:Policía primero  

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria  

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 
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Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Condición física. 

 Conocimientos en defensa personal. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 

 

 

POLICIA SEGUNDO 

Puesto:Policía Segundo  

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria  

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Condición física. 

 Conocimientos en defensa personal. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 
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 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 

 

 

SEGUNDO COMANDANTE 

Puesto:Segundo comandante 

  

Profesión: Enseñanza Secundaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año como mínimo 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad para ejecutar programas de seguridad y vialidad. 

 Control de grupos de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 No tener antecedentes penales. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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POLICIA TERCERO 

Puesto:Policía Tercero  

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria  

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Condición física. 

 Conocimientos en defensa personal. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 

 

POLICIA TERCERO (JEFE UNIDAD ANÁLISIS) 

Puesto:Policía Tercero (jefe unidad análisis) 

 

Profesión: Enseñanza Preparatoria  

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 
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Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Condición física. 

 Conocimientos en defensa personal. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 

 

POLICIA TERCERO (JEFE UNIDAD DE REACCIÓN) 

Puesto:Policía Tercero (jefe unidad de reacción) 

 

Profesión: Enseñanza Preparatoria  

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Condición física. 

 Conocimientos en defensa personal. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 
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 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 

 

COORDINADOR DE PREVENCION 

Puesto:Coordinador de Prevención 

Profesión: Enseñanza Preparatoria  

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima:  23 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas de protección y 

seguridad civil. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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PSICOLOGO 

Puesto:Psicólogo 

  

Profesión: Licenciatura Terminada en Psicología clínica, organizacional u otra a fin. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año como mínimo 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 Habilidad en el manejo de conflictos laborales 

 Capacidad para identificar y trabajar con conductas grupales. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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POLICIA AUXILIAR  "A" y “B” 

 

Puesto:Policía Auxiliar a y b 

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria  

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Condición física. 

 Conocimientos en defensa personal. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

Puesto:Secretaria  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico  

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima: 19 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Puesto: Auxiliar  

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en el área. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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COCINERA(O) 

Puesto:Cocinera  

Profesión: Primaria  

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima:  20 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: No requiere  

Habilidades Requeridas:  

 Iniciativa. 

 Tener conocimiento y experiencia en la elaboración de alimentos. 

 

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad.  

 

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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AYUDANTE DE COCINERA(O) 

Puesto:ayudante de Cocinera  

Profesión: No requiere  

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima: 18 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: No requiere  

Habilidades Requeridas: 

 Iniciativa. 

 Tener conocimiento y experiencia en la elaboración de alimentos. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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INTENDENTE 

Puesto:Intendente  

Profesión: No requiere  

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima: 18 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: No requiere 

  

Habilidades Requeridas:  

 Iniciativa. 

 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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TELEFONISTA 

Puesto:Intendente  

Profesión: Preparatoria terminada o carrera trunca (primeros semestres de las carreras 

Ing en Sistemas, Psicología, Enfermería, etc.). De preferencia Técnico en 

Urgencias Médicas. 

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima:  20 a 40 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: No requiere 

  

Habilidades Requeridas:  

       Conocimiento de los reglamentos de las corporaciones. 

            Manejo del equipo de cómputo. 

         Manejo adecuado del equipo de cómputo.  

 

Actitud Esperada: Actitud de servicio, facilidad de palabra, empatía, carácter firme,  

amable,  responsable, disposición para continuar con el sistema de trabajo, interés y esfuerzo 

para lograr los objetivos de la organización, satisfacción del nivel del puesto actual,  

tolerancia a la frustración,  con capacidad para establecer relaciones interpersonales,  atenta 

a los pequeños detalles, objetiva, con capacidad de toma de decisiones rápidas y firmes,  

valores: Honestidad, honradez, compromiso con la organización y el trabajo que desempeña.

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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RADIO OPERADOR 

Puesto: Radio Operador  

Profesión: Preparatoria terminada o carrera trunca  

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima:  20 a 45 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año 

  

Habilidades Requeridas:  

      Manejo adecuado del equipo de cómputo.  

       Conocimiento de los reglamentos de las corporaciones. 

       Conocimientos de equipo de radiocomunicación. 

  

Actitud Esperada: Actitud de servicio, facilidad de palabra, empatía, carácter firme, 

amable, responsable, disposición para continuar con el sistema de trabajo, interés y esfuerzo 

para lograr los objetivos de la organización, tolerancia a la frustración, objetiva, capacidad 

de toma de decisiones rápidas y firmes.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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COORDINADOR C-3 

Puesto:Coordinador  

Profesión: Profesional en las Áreas Militar, Administrativas, Derecho o Técnicas o su 

equivalente académico.  

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima:  25 a 45 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas de protección y 

seguridad civil. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Actitud de servicio, facilidad de palabra, empatía, carácter firme, 

amable, responsable, disposición para continuar con el sistema de trabajo, interés y esfuerzo 

para lograr los objetivos de la organización, tolerancia a la frustración, objetiva, capacidad 

de toma de decisiones rápidas y firmes.   
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Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 

 

 

 

 

 

COORDINADOR DE PROFESIONALIZACIÓN 
Puesto:Coordinador de profesionalización  

Profesión: Profesional en las Áreas Militar, Administrativas, Derecho o Técnicas o su 

equivalente académico. 

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima:  25 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Iniciativa y creatividad para elaborar e implementar programas de protección y 

seguridad civil. 

 Control de grupos grandes de personal y de ciudadanos. 

 Propositivo. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes de confianza, Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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DOCTOR 

Puesto:Doctor 

  

Profesión: Médico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de experiencia profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 Propositivo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:                                                                                

Probidad, eficacia, eficiencia, honradez honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AGENTE DE TRANSITO 
Puesto:Oficial 

  

Profesión: Enseñanza Preparatoria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: No requerida 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Condición física. 

 Conocimientos en defensa personal. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

 No tener antecedentes penales. 

 Aprobar los Exámenes Psicológico y de Antidoping. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficacia, eficiencia, honradez, aptitud para 

desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA DE TRANSITO DE TRANSPORTE  
Puesto:Secretaria  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico  

Nacionalidad: Mexicana  

Edad Mínima: 19 años 

Sexo: indistinto  

Estado Civil: Indistinto  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica  

Habilidades Requeridas:  

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción.  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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PINTOR 
Puesto: Operador  

  

Profesión: Estudios de Primaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SERVICIOS MUNICIPALES 
 

DIRECTOR 

Puesto:Director de Servicios Municipales 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Jurídicas, Administrativas o 

Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de trabajo y de mejora de imagen 

municipal. 

 Control de grupos grandes de personal. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SUBDIRECTOR 

Puesto: Subdirector de Servicios Municipales 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Jurídicas, Administrativas 

o Técnicas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Iniciativa e ideas para realizar programas de trabajo y de mejora de imagen 

municipal. 

 Control de grupos grandes de personal. 

 Propositivo. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato a las personas solicitantes. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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COORDINADOR DE SERVICIOS MPALES.  

Puesto:Coordinador  

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 21 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR SERVICIOS MPALES. (A, B) 

Puesto:Auxiliar de Servicios Municipales A 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  21 años 

  

Estado Civil:  Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 

Puesto: Auxiliar Administrativo 

  

Profesión: Técnico en las Áreas de Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima:  20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 años de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en obra pública. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Manejo de personal para la construcción. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

 

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse y buen 

trato al personal de obra. 

  

 

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, puntualidad, eficacia, eficiencia, 

honradez, aptitud para desempeñar el cargo. 
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OPERADORES (A Y B) 

Puesto: Operador   

  

Profesión: Estudios de Primaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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OPERADORES (C) 

Puesto: Operador  

  

Profesión: Estudios de Primaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                 PERFILES DE PUESTOS ADMINISTRACION    2018-2021 

 
 

OPERADORES (D) 

Puesto: Operador  

  

Profesión: Estudios de Primaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SECRETARIA 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 

 

 

 

PERSONAL MATTO. JALPA 
 

Puesto: Personal Matto Jalpa  

  

Profesión: Estudios de primaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 
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Habilidades Requeridas:  

 Conocimientos en limpieza. 

 Iniciativa. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:, eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 

 

 

 

PERSONAL MANTENIMIENTO 

 

Puesto: Personal mantenimiento  

  

Profesión: Estudios de primaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Conocimientos en limpieza. 

 Iniciativa. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida:, eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 

 

 

 



                 PERFILES DE PUESTOS ADMINISTRACION    2018-2021 

 
 

 

 

PERSONAL APOYO (A) 

Puesto: Personal apoyo (a) 

 

Profesión: Estudios de Primaria cómo mínimo. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: no requerida 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Buen trato a la ciudadanía. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, facilidad para relacionarse. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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SINDICATURA 

 

Puesto: SINDICO 

 

 

 

REGIDORES 

 

REGIDOR  

 

SECRETARIA 

Puesto:Secretaria 

  

Profesión: Secretariado, carrera comercial o su equivalente académico 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 19  años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas: 

 Escritura manual rápida. 

 Manejo de computadora. 

 Facilidad de palabra. 

 Excelente atención telefónica. 

 Iniciativa. 

 Creatividad. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad, amabilidad, facilidad para 

relacionarse, discreción. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Buena presentación, eficiencia, honradez, 

aptitud para desempeñar el cargo. 
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TESORERIA MUNICIPAL 
 

 

 

 

TESORERO MUNICIPAL 

 

Cargo: Tesorero  Municipal 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas, Técnicas o 

su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica profesional 

  

 

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Expresión clara de ideas escritas y verbales. 

 Capacidad para percibir y reaccionar sensiblemente a las necesidades de los demás. 

 Capacidad para mantener estable el desempeño bajo presión y oposición. 

 Trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS 

 

Puesto:Encargada de Recursos Humanos 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas, Psicólogo 

Organizacional, humanistas o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de experiencia  en puesto 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración de personal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad, buen trato al personal 

de la administración pública municipal. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS 

 

Puesto:Auxiliar  

  

Profesión: Técnico en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE INGRESOS 

 

Puesto:Auxiliar de Ingresos 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas:  Tener conocimiento y experiencia en la administración 

pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE EGRESOS 

 

Puesto:Auxiliar de Egresos 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil:  Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE PROGRAMAS Y OBRA PÚBLICA 

 

Puesto:Auxiliar de Programa y Obra Pública  

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 25 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE CUENTA PÚBLICA 

 

Puesto:Auxiliar de Cuenta Pública 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil:  Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR DE COMPRAS 

 

Puesto:Auxiliar de Compras 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil:  Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR GENERAL 

 

 

Puesto:Auxiliar de General 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas o su 

equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 23 años 

  

Estado Civil:  Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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AUXILIAR OPERATIVO 

 

Puesto:Auxiliar Operativo 

  

Profesión: Enseñanza Secundaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 18 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de experiencia 

  

Habilidades Requeridas:  

 Trabajo bajo presión. 

 Iniciativa 

 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 
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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS 

 

Puesto:Auxiliar de Recursos Humanos 

  

Profesión: Profesional en las Áreas Económicas, Contables, Administrativas, 

humanidades  o su equivalente académico. 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 1 año de práctica profesional 

  

Habilidades Requeridas: 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración pública municipal. 

 Tener conocimiento y experiencia en la administración de personal. 

 Tener conocimiento de la normatividad aplicable. 

 Capacidad de mantener estable el desempeño, bajo presión y oposición. 

 Capacidad para trabajar en equipo. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, disponibilidad, honorabilidad, buen trato al personal 

de la administración pública municipal. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Probidad, eficacia, eficiencia, honradez 

honorabilidad, aptitud para desempeñar el cargo. 
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CHOFER 

 

Puesto:Chofer 

  

Profesión: Enseñanza Secundaria 

  

Nacionalidad: Mexicana 

  

Edad Mínima: 20 años 

  

Estado Civil: Indistinto 

  

Experiencia Mínima Requerida: 3 años de práctica y licencia de conducir tipo B 

  

Habilidades Requeridas:  

 Buen conductor de vehículos. 

  

Actitud Esperada: Responsabilidad, seriedad, disponibilidad. 

  

Carácter y/o Personalidad Requerida: Eficiencia, honradez, aptitud para desempeñar el 

cargo. 

 

 

 


