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CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de Ia Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 141 fraccion |l de la Caonstitucion Politica del Estado de Hidalgo, 7, 56 fraccion | inciso b),
60 fraccion linciso a), 12 y 113 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo y 1,6, 11 fraccion
VI del Decreto por el gue se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y 27 fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto

Municipal de Desarrollo Urbano gk\J/ivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente documento.
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MARCO LEGAL

El contenido en este catalogo de perfil de puestos esta fundamentado en las siguientes normas:
e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
« Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda
« Reglamento Interno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
« Organigrama General del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
« Codigo de Etica del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
e Codigo de Conducta del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

ANTECEDENTE

Que, derivado de |a Vigésima Sexta Sesion Ordinaria del Honorable Ayuntamiento de Tizayuca, Hidalgo, celebrada
el 8 de octubre de 2025, se aprobé el Decreto por el que se crea el Organismo Pablico Descentralizado denominado
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, mismo que fue publicado en el Periadico Oficial del Estado de
Hidalgo el 2 de diciembre del 2025. Dicho Decreto constituye el acto juridico mediante el cual se otorga personalidad
juridica y patrimonio propio al Instituto, estableciendo su naturaleza, objetivos y bases de funcionamiento, con lo
que se brinda la certeza normativa necesaria para el ejercicio de sus atribuciones y la implementacion de sus
disposiciones internas.

PRESENTACION

El Catalogo de Perfil de Puestos del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda es un instrumento
administrativo fundamental que permite organizar, regular y fortalecer la estructura ocupacional del Instituto. Su
finalidad es definir con claridad las funciones, responsabilidades, requisitos y competencias que deben cumplir las
y los servidores publicos que integran cada una de las areas que conforman esta institucion.

Este documento es esencial para garanfizar procesos de contratacion adecuados, profesionalizacion del personal y
claridad jerarquica, contribuyendo al fortalecimiento institucional y al cumplimiento eficiente de los objetivos y
metas establecidos. Asimismo, permite establecer una distribucion equitativa del trabajo, delimitar
responsabilidades, identificar necesidades de mejora y asegurar que cada puesto cuente con el perfil idoneo para
ofrecer servicios de calidad a la ciudadania.

La elaboracion de este catalogo se sustenta en el marco juridico aplicable al Institutoy en las necesidades operativas
presentes, integrando perfiles que responden a las caracteristicas organizacionales, técnicas y profesionales
requeridas para un desempeno optimo del servicio publico. De esta manera, se consolida una herramienta
indispensable para la toma de decisiones y la mejora continua en la administracion publica municipal.

INTRODUCCION
El presente Catalogo de Perfil de Puestos se elabora con el propdsito de establecer de manera clara y precisa los
requisitos, competencias, habilidades y funciones que debera cumplir el personal que forma parfe del Instituto

Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. Este documento constituye una herramienta estratégica que permite
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fortalecer la gestién institucional mediante la adecuada definicién de los perfiles laborales, asegurando que cada
servidor publico desempefie sus actividades con profesionalismo, eficiencia y apego a la normatividad vigente.
Contar con instrumentos que regulen y arienten |a organizacion interna es fundamental para consolidar una
administracion moderna, objetiva y orientada a resultados. Por ello, el catdlogo se integra como un elemento rector
para la planeacion, seleccion, capacitacion y evaluacion del personal, lo que contribuye directamente al
cumplimiento de los objetivos institucionales y a la mejora contfinua en la prestacién de servicios.

A través de la descripcion detallada de cada puesto, el Instituto busca garantizar que las y los servidores pablicos
cuenten con la formacién académica, experiencia, capacidades y valores necesarios para desempefar sus funciones,

asegurando asi una actuacién eficiente Y un servicio de calidad hacia la ciudadania,

OBJETIVO GENERAL

Establecer los perfiles, requisitos, competencias y responsabilidades de cada uno de los puestos que conforman el
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, con el fin de asegurar la seleccién, contratacion y desarrollo de
personal competente, profesional Yy comprometido con el servicio pablico. Este catalogo busca garantizar que cada
drea cuente con servidores publicos capacitados y con las habilidades necesarias para contribuir al logro eficiente
de los objetivos institucionales, asi como a la mejora continua en la prestacién de servicios a la ciudadania.

VENTAJAS

* Mejora de la eficiencia institucional, al definir con claridad las funciones y responsabilidades de cada puesto.

* Facilita la planeacion y organizacién del trabajo, permitiendo una distribucin adecuada de tareas y cargas
laborales.

* Fortalece |a profesionalizacion del personal, al establecer los perfiles Yy competencias especificos requeridos
para cada puesto.

* Permite identificar necesidades de capacitacion, promoviendo el desarrollo de habilidades especializadas.

* Contribuye a la transparencia y objetividad en los procesos de reclutamiento, seleccién y promocidén interna.

* Favorece la evaluacién del desempefio, al contar con criterios claros para medir el cumplimiento de
funciones.

* Establece bases sdlidas para Ia mejora continua, al detectar sreas Que requieren ajustes para el logro de
metas institucionales.

e Garantiza un mejor servicio a la ciudadania, al asegurar que cada puesto sea desempefiado por personal
debidamente calificado.

ESTRUCTURA
El Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda cuenta con S unidades administrativas, en las cuales 56

encuentran prestando sus servicios el personal adscrito en cada una de las diferentes areas, siendo las siguientes;
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Direccion General (DG)

Organo Interno de Control (0..C)

Direccion de Finanzas y Administracion (DFyA)
Direccién de Asuntos Juridicos (DAJ)

Direccion de Investigacion y Planeacion Estratégica (DIPE)

o onorwN

Direccién de Licencias y Control Urbano (DLyCU)
DIRECCION GENERAL

1. DIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL DIRECCION GENERAL DGDG CONFIANZA
2. SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR GENERAL | DIRECCION GENERAL DGSG CONFIANZA
GENERAL
3. SECRETARIO TECNICO SECRETARIO TECNICO DIRECCION GENERAL DGO1 CONFIANZA
4, COORDINADOR COORDINADOR DE DIRECCION GENERAL DGo2 CONFIANZA
COMUNICACION,
INNOVACION Y
VINCULACION
5. ENCARGADO ENCARGADOD DE DIRECCION GENERAL DGO3 CONFIANZA
COMUNICACION
6. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCION GENERAL DGO4 CONFIANZA
INNOVACION
7. ENCARGADOD ENCARGADO DE DIRECCION GENERAL DGOS CONFIANZA
VINCULACION
8. SECRETARIA SECRETARIO PARTICULAR | DIRECCION GENERAL DGO6 CONFIANZA
PARTICULAR
9. UNIDAD DE UNIDAD DE DIRECCION GENERAL DGO7 CONFIANZA
CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA
10. RECEPCION RECEPCIONISTA DIRECCION GENERAL DGO8 CONFIANZA

1. Perfil de Puesto del Director General:

Nivel minimo de estudios concluido:
Licenciatura o Ingenieria
Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:
3 anos.
Conocimientos requeridos:
Liderazgo estratégico
Toma de decisiones

Planeacién y gestion institucional
‘ M
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Comunicacién efectiva

Resolucién de problemas

* Requisitos del puesto.

-

Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afios.

Tener un modo honesto de vivir.

»woN

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio pablico.

@ N o w

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.
9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo

Autoconocimiento X

Empatia X

Comunicaci6n asertiva X

Relaciones interpersonales X

Toma de decisiones X

Solucién de problemas y conflictos X

Pensamiento creativo X o
:nsamicnfo critico X

Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

2. Perfil de Puesto del Subdirector General

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura o Ingenieria

Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:

3 anos.

Conocimientos requeridos:

Coordinacion operativa

Planeacion H seauimiemo de ictividiges
Py
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Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Anélisis y solucion de problemas

» Requisitos del puesto.
1. Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afos.

Tener un modo honesto de vivir.

Powon

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio puablico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

© @ N oW

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X =
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictas X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emaociones) X

3. Perfil de Puesto del secretario técnico.

Nivel minimo de estudios concluido:

N e e e e e e —

Licenciatura en derecho, politélogo, ciencias politicas o administracion publica o carrera a fin

Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:
1ano.

Conocimientos requeridos:
Pa ria de office.

____________——————__—_
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Uso de aplicaciones,
Leguaje juridico.
Redaccion y anilisis,

Manejo de relaciones publicas.

* Requisitos del puesto.

1.

W

© © N @ W

Contar con licenciatura,
Experiencia minima de 3 afios.

Tener un modo honesto de vivir.

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso

4. Perfil de Puesto del Coordinador de Comunicacién,

APTITUDES Y ACTITUDES

Nivel de habilidades

Bajo

Autoconacimiento

Empatia

Comunicacion asertiva

Relaciones inferpersonales

Toma de decisiones

Solucion de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

Pensamiento critico

Inteligencia emocional (manejo de emaciones)

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en comunicacién, periodismo o disefio grafico.

Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:

1ano.

Conacimientos requeridos:

—
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Paqueteria de office.
Uso de aplicaciones.
Redaccion y analisis.
Manejo de relaciones publicas con medios de comunicacion.

Manejo de redes sociales.

¢ Requisitos del puesto.

1.

S W N
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Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afnos.

Tener un modo honesto de vivir.

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuentfo correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso 0 abuso sexuales y

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

/o delitos de violencia de género;

No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamienta creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

5. Perfil de Puesto del Encargado de Comunicacién.

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en comunicacion, periodismo o disefio grafico.

Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral.

m Tizayuca
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1ano,

Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office.

Uso de aplicaciones.

Redaccidn y analisis.

Manejo de relaciones publicas con medios de comunicacidn.

Manejo de redes sociales.

* Requisitos del puesto.

1.

> W
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Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afos,

Tener un modo honesto de vivir.

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicaci6n asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X

Inteligencia emacional (manejo de emociones)

6. Perfil de Puesto del Encargado de Innovacion.

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en comunicacion, periodismo o disefio gréfico.

Documentos requeridos:

Titglo H cidula Erafesianal.

m Tizayuca
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Experiencia laboral:
1anos.

Conocimientos requeridos:
Paqueteria de office.
Uso de aplicaciones.
Redaccion y analisis.
Manejo de relaciones publicas con medios de comunicacion,

Manejo de redes sociales.

« Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacion vigente para desempedar un cargo, empleo 0 comision el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministra de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X il
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

7. Perfil de Puesto del Encargado de vinculacién.

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en comunicacién, periodismo o disefio grafico.

e e
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Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:

1afo.

Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office.

Uso de aplicaciones.

Redaccion y andlisis,

Manejo de relaciones publicas con medios de comunicacién.

Manejo de redes sociales.

* Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisidn el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES

Nivel de habilidades

Medio

Bajo

Autoconocimiento

Empat{a

Comunicacion asertiva

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

x

Solucién de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

x | x

Pensamiento critico

x

Inteligencia emocional (manejo de emaciones)

8. Perfil de Puesto del Secretario Particular.

“
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Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en derecho, politélogo, ciencias politicas o administracién publica o carrera a fin,
Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:
1ano.

Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office.
Uso de aplicaciones.
Leguaje juridico.

Redaccién y analisis,

Manejo de relaciones publicas.

* Requisitos del puesto.

Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso 0 abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

2 No contar con inhabilitacién vigente para desempedar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de fres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X ]
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamienta creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

_______—____—__—___———__—————————___
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9. Perfil de Puesto de Unidad de Correspondencia.

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en administracidn, derecho o areas a fines;

Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.

Experiencia labaoral:

Tano.

Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office,

Uso de aplicaciones.

Redaccidn y analisis.

Manejo de relaciones publicas con medios de comunicacion.

Manejo de redes sociales.

* Requisitos del puesto.

1

> owon
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Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afios.

Tener un modo honesto de vivir.

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, trdmite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de geénero;

No estar condenada o condenado por el delito de vialencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES

Nivel de habilidades

Medio

Bajo

Autoconocimiento

Empatia

Comunicacion asertiva

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

\
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Pensamiento critico X

Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

10. Perfil de Puesto de Recepcionista.

Nivel minimo de estudios concluido:
Licenciatura en administracién, derecho o éreas a fines;
Documentos regueridos:
Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:
1afo.
Conocimientos requeridos:
Paqueteria de office.
Uso de aplicaciones.
Redaccién y analisis.
Manejo de relaciones publicas con medios de comunicacion.

Manejo de redes sociales.

¢ Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 anos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Servecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de fres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién aserfiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
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Eluclén de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emaocional (manejo de emociones) X

ORGAND INTERNO DE CONTROL

TITULAR DEL ORGANO ORGANO INTERNO o101 CONFIANZA
INTERNO DE CONTROL DE CONTROL

2. AUTORIDAD AUTORIDAD ORGANO INTERNO olo2 CONFIANZA
INVESTIGADORA DE CONTROL

3. AUTORIDAD AUTORIDAD ORGANO INTERNO 0l03 CONFIANZA
SUBSTANCIADORA DE CONTROL

4. AUTORIDAD AUTORIDAD RESOLUTORA ORGANO INTERNO 0l04 CONFIANZA
DE CONTROL

5. AUDITOR AUDITOR ORGANO INTERNO 0Ios CONFIANZA
DE CONTROL

1. Perfil de Puesto del Titular del Organo Interno de Control:

Nivel minimo de estudios concluido:
DUVE! Minimo de estudios concluido:
Licenciatura en contabilidad, derecho, ciencias Politicas, administracion Publica,

Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:

3 anos.
Conocimientos requeridos:
Normativa aplicable referente a la materia.
Control Interno.
Redaccidn juridica.
Analisis de documentos.
Conocimientos en politicas publicas.
Paqueteria de office.

Uso de aplicaciones,

* Requisitos del puestao.

1. Contar con licenciatura.

“
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Experiencia minima de 3 afos.
3. Tener un modo honesto de vivir.
No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
No contar con inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

0 @ N o N

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucion de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emacional (manejo de emociones) X

2. Perfil de Puesto de la Autoridad Investigadora:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en derecho.

Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:
1a 2 anos.

Conocimientos requeridos:
Normativa aplicable referente a la materia.
Comunicacidn
Redaccion juridica.
Andlisis de documentos.

Conocimientos en politicas pablicas.

Paqueteria de office.
/
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Uso de aplicaciones.

* Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afos,.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X Jan]

3. Perfil de Puesto de la Autoridad Substanciadora:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en derecho.
Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.
1a 2 anos.
Conocimientos requeridos:
Normativa aplicable referente a la materia.
Comunicacién

Redaccion juridica.

—
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Anélisis de documentos.
Conocimientos en politicas publicas.
Paqueteria de office.

Uso de aplicaciones.

¢ Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 anos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Servecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

4. Perfil de Puesto de la Autoridad Resolutora:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en derecho.

Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:
f
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1a 2 anos.
Conocimientos requeridos:
Normativa aplicable referente a la materia.
Comunicacion
Redaccidn juridica.
Anélisis de documentos.
Conocimientos en politicas pablicas.
Paqueteria de office.

Uso de aplicaciones.

* Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir,

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisidén el servicio publico.

8. Sermexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
?mpaﬂa X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

5. Perfil de Puesto del Auditor:

Nivel minimo de estudios concluido:

%
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Licenciatura en contabilidad.
Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:
1a 2 anos.
Conocimientos requeridos:
Normativa aplicable referente a la materia.
Comunicacion
Redaccién juridica.
Analisis de documentos.

Conocimientos en politicas publicas.

+ Requisitos del puesto
1. Contar con licenciatura.
2. Experiencia minima de 3 afos.
3. Tener un modo honesto de vivir.
4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

w

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de
género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio pablico.
8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X =1
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

#
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DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

DIRECTOR DE FINANZAS Y

DIRECCION DE

CONFIANZA

ADMINISTRACION FINANZAS Y
ADMINISTRACION
2. COORDINADOR CODRDINADOR DE DIRECCION DE DFO2 CONFIANZA
FINANZAS FINANZAS Y
ADMINISTRACION
3. COORDINADOR COORDINADOR DE DIRECCION DE DFO3 CONFIANZA
ADMINISTRACION FINANZAS Y
ADMINISTRACION
4. ENCARGADOD ENCARGADO DE DIRECCION DE DFO4 CONFIANZA
RECAUDACION Y CONTROL FINANZAS Y
DE INGRESDS ADMINISTRACION
5. ENCARGADD ENCARGADO DE EGRESOS DIRECCION DE DFOS CONFIANZA
Y PLANEACION FINANZAS Y
PRESUPUESTAL ADMINISTRACION
6. ENCARGADOD ENCARGADO DE DIRECCION DE DFO6 CONFIANZA
RECURSOS HUMANOS FINANZAS Y
ADMINISTRACION
7. ENCARGADOD ENCARGADO DE DIRECCION DE DFO7 CONFIANZA
ADQUISICIONES Y GESTION FINANZAS Y
DE RECURSOS ADMINISTRACION
MATERIALES
8. ENCARGADD ENCARGADO DE DIRECCION DE DFO8 CONFIANZA
CONSERVACION Y FINANZAS Y
MANTENIMIENTO ADMINISTRACION
9. AUXILIAR AUXILIAR DE INTENDENCIA DIRECCION DE DFO9 CONFIANZA
FINANZAS Y
ADMINISTRACION
10. ANALISTA FINANCIERO | ANALISTA FINANCIERO DE DIRECCION DE DF10 CONFIANZA
EGRESOS Y PLANEACION FINANZAS Y
PRESUPUESTAL ADMINISTRACION
1. ANALISTA FINANCIERO | ANALISTA FINANCIERD DE DIRECCION DE OFN CONFIANZA
ADQUISICIONES Y GESTION FINANZAS Y
DE RECURSOS ADMINISTRACION
MATERIALES
12. ANALISTA FINANCIERO | ANALISTA FINANCIERO DE DIRECCION DE DF12 CONFIANZA
RECAUDACION Y CONTROL FINANZAS Y
DE INGRESOS ADMINISTRACION
13. CAJERO CAJERO DIRECCION DE DF13 CONFIANZA
FINANZAS Y

ADMINISTRACION

%—
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1. Perfil de Puesto del Director de Finanzas y Administracion:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en contabilidad y/o administracion.
Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:

3 anos.
Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office.

Contables.

Administrativos.

conocimiento de la normatividad vigente.

Manejo de sistemas de informacion.

* Requisitos del puesto
1. Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afios.

2
3. Tener un modo honesto de vivir.
4

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de
género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno usa de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de fres afos.

10. No ser ministra de culfo religiosao.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos

Pensamiento creativo X
A
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feises Ciudad Praspera 2

INSTITUTO MUICPAL
DESARROLLO URSAND ¥ VLT RO



Pensamiento critico X

Inteligencia emacional (manejo de emociones) X

2. Perfil de Puesto del Coordinador de Finanzas:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en contabilidad, administracién, economia y negocios.

Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:
1ano.

Canocimientos requeridos:

Paqueteria de office.

Contables.

Administrativos.

Conocimiento de la normatividad vigente.
Manejo de sistemas de la informacion.

Uso de aplicaciones tecnolégicas.

* Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir,

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente:

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X

§
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Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamienta creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

3. Perfil de Puesto del Coordinador de Administracién:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en contabilidad, administracién o similar.
Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:

1ano.
Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office.

Contables.

Administrativos.

conocimiento de la normatividad vigente.

Manejo de sistemas de informacian.

» Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

8. Sermexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
#
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Comunicaci6n asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
?ensami-nio creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

Perfil de Puesto del Encargado de Recaudacién y Control de Ingresos:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en contabilidad, administracién o similar.

Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:

1ano.

Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office.

Contables.

Administrativos.

Conocimienta de la normatividad vigente.
Manejo de sistemas de la informacion.

Uso de aplicaciones tecnoldgicas.

¢ Requisitos del puesto.

1.

S wn
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Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afios.

Tener un modo honesto de vivir,

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago,

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

cancele esa

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.
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APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

5. Perfil de Puesto del Encargado de Egresos y Planeacion Presupuestal:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en contabilidad, administracion o similar.
Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:
1ano.
Conocimientos requeridos:
Paqueteria de office.
Contables.
Administrativos.
Conocimienta de la narmatividad vigente.
Manejo de sistemas de la informacion.

Uso de aplicaciones tecnologicas.

¢ Requisitos del puesto.
1. Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afios.

Tener un modo honesto de vivir.

>owon

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

5

6

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.
8
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10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

6. Perfil de Puesto del Encargado de Recursos Humanos:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en recursos humanos, derecho, administracién, contabilidad, psicologia o afin.

Documentos requeridos:

Comprobante de estudios.
Experiencia laboral:
1ano.

Conocimientos requeridos:

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo de paqueteria de office.

Manejo de sistemas de informacian.

Conocer la normatividad vigente aplicable al drea.

Conocer normatividad vigente en administracién publica.

* Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento correspondiente;

5. Noestar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

;
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8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emacional (manejo de emociones) X

7. Perfil de puesto del Encargado de Adquisiciones y Gestién de Recursos Materiales:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Contabilidad, Administracion o similar.
Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:

1afo.
Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office.

Contables.

Administrativos.

conocimienta de la normatividad vigente.

Manejo de sistemas de informacion.

« Requisitos del puesto.
1. Contar con licenciatura.
2. Experiencia minima de 3 afios.
3. Tener un modo honesto de vivir.
4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento carrespondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

i. Nop estar ﬁaﬂgsnada 0 cangsnido Eor il gilito de vug'snili familigri
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7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.
8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.
9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
;lucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

8. Perfil de Puesto del Encargado de Conservacién y Mantenimiento:

Nivel minimo de estudios concluido:

Carrera técnica, técnico superior, universitario trunco.

Documentos requeridos:

Comprobante de estudios.
Experiencia laboral:
1afo.

Conocimientos requeridos:

Manejo de equipo de computo.

Manejo de solucién de problemas.

* Requisitos del puesto.

—

Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afos.

Tener un modo honesto de vivir.

rPwon

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento carrespondiente;
No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

N o w

No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

. Ser msxiiino en glsng uso de iHi derechai Eolificos a iiviles.
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9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X =
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Soluci6én de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamienta critico X
Inteligencia emocional (manejo de emaciones) X

9. Perfil de Puesto del Auxiliar de Intendencia

Nivel minimo de estudios concluida:

Secundaria, técnico, preparatoria.
Documentos requeridos:
Comprobante de estudios.
Experiencia laboral:
1ano.
Conocimientos requeridos:
Conocimientos basicos en mantenimiento.
Conservacion de insfalaciones.

Orden y limpieza.

+ Requisitos del puesto.

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4 No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.
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9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

10. Perfil de Puesto del Analista Financiero de Egresos y Planeacion Presupuestal:

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconacimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X

Pensamiento critico

TMeligencia emocional (manejo de emociones)

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Contabilidad, Administracién o similar.

Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:

1ano.

Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office.

Contables.
Administrativos.
conocimiento de la normatividad vigente.

Manejo de sistemas de infarmacion

* Requisitos del puesto.

5

P ow o
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Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afios.

Tener un modo honesto de vivir.

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
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No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.
8. Sermexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucion de problemas y conflictos X
Pensamienta creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emacional (manejo de emociones) X

11. Perfil de Puesto Analista financiero de Adquisiciones y Gestion de Recursos Materiales:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en contabilidad, administracion o similar.
Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:
1ano.
Conocimientos requeridos:
Paqueteria de office.
Contables.
Administrativos.
conocimiento de la normatividad vigente.

Manejo de sistemas de informacién

+ Requisitos del puesto.
1. Contar con licenciatura.
2. Experiencia minima de 3 afios.
3. Tener un modo honesto de vivir.
4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
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Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.
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10. No ser ministro de culto religioso.

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

APTITUDES Y ACTITUDES

Nivel de habilidades

Medio

Autoconocimiento

Empatia

Comunicacién asertiva

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

Pensamiento critico

Inteligencia emocional (manejo de emociones)

12. Perfil de Puesto del Analista financiero de Recaudacién y Control de Ingresos:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en contabilidad, administracién o similar.

Documentos requeridos:

Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:
1 afo.

Conocimientos requeridos:

Paqueteria de office.

Contables.

Administrativos.

conocimiento de la normatividad vigente.

Manejo de sistemas de informacion

¢ Requisitos del puesto.
1. Contar con licenciatura.
2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

“
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4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo 0 comisién el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

W ® N oW

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacidn asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucion de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emaciones) X

13. Perfil de Puesto del cajero:

Nivel minimo de estudios concluido:

Carrera técnica en contabilidad o a fin.

Documentos requeridos:
Certificado, comprobante de estudios.

Experiencia laboral:
1ano.

Conocimientos requeridos:
Manejo de Equipo de computo,

Manejo de sistemas de informacién (ASPEL - SAE).

« Requisitos del puesto.
1. Contar con licenciatura.
2. Experiencia minima de 3 afos.
3. Tener un modo honesto de vivir.
4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

—
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No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

U © N O Ww

10. No ser ministro de culto religioso.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

APTITUDES Y ACTITUDES

Nivel de habilidades Alto

Autaconocimiento

Empatia

Comunicacién asertiva

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

Pensamiento critico

Inteligencia emacional (manejo de emociones)
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

1. DIRECTOR DIRECTORA DE DIRECCION DE ASUNTOS CONFIANZA
ASUNTOS JURIDICOS JURIDICOS
2. COORDINADOR COORDINADORDE | DIRECCION DE ASUNTOS DADZ CONFIANZA
REGULARIZACION, JURIDICOS
ESCRITURACION Y
VIVIENDA
3. COORDINADOR COORDINADOR DE | DIRECCION DE ASUNTOS DAD3 CONFIANZA
JURIDICO Y JURIDICOS
PATRIMONIO
4. ENCARGADOD ENCARGADO DIRECCION DE ASUNTOS DAO4 CONFIANZA
ADMINISTRATIVO DE JURIDICOS

REGULARIZACION,
ESCRITURACION Y

VIVIENDA
5. ENCARGADO ENCARGADO DIRECCION DE ASUNTOS DAOS CONFIANZA
OPERATIVO DE JURIDICOS
REGULARIZACION,
ESCRITURACION Y
VIVIENDA
6. ENCARGADD ENCARGADO DE DIRECCION DE ASUNTOS DADB CONFIANZA
CONTRATOS Y JURIDICOS
CONVENIDS
7. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCION DE ASUNTOS DAO7 CONFIANZA
ARCHIVO JURIDICOS
8. VERIFICADOR VERIFICADOR DIRECCION DE ASUNTOS DADSB CONFIANZA

JURIDICOS

1. Perfil del Puesto Director de Asuntos Juridicos

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en derecho
Documento requerida:
Titulo y cédula profesional
Experiencia laboral:
3 anos
Conocimientos requeridos:
Pensamiento analitico y juridico
Toma de decisiones estratégicas

Comunicacién efectiva

Tizayuca IMDUYV
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Liderazgo y coordinacién de equipos

Gestion de riesgos y resolucién de conflictos

* Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento carrespondiente;
No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién el servicio pablico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

W @ N oW

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emaciones) X
Manejo de tensiones y estrés X

2. Perfil del Puesto del Coordinador de Regularizacion, Escrituracién y Vivienda
Nivel minimao de estudios concluido:

Licenciatura en Derecho

Documento requerido:
Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:

1ano

%
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Competencias
Andlisis y gestion de procesos administrativos
Planeacion y organizacion
Comunicacién efectiva
Orientacion al servicio ciudadano

Trabajo en equipo y coordinacién interinstitucional

* Requisitos del Puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno usa de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucion de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

3. Perfil del Puesto del Coordinador de Juridico y Patrimonio

Nivel minimo de estudios concluido:
Licenciatura en Derecho

Documento requerido:

—
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Titulo y cédula profesional
Experiencia laboral:

1ano
Competencias

Analisis juridico

Gestién y control patrimonial

Comunicacién efectiva

Toma de decisiones

Trabajo en equipo y coordinacidn interinstitucional

¢ Requisitos del Puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir,

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comisidn el servicio pblico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

L O N O Wn

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
?ennmienfo critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

4. Perfil del Puesto del Encargado Administrativo de Regularizacién, Escrituracion y Vivienda.

Nivel minimo de estudios concluido:

Bachillerato o Licenciatura

§
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Documento requerido:
Constancia de estudios

Experiencia laboral:
1ano

Competencias
Analisis juridico
Organizacion y control administrativo
Atencion y orientacién al ciudadano
Manejo y resguardo documental
Trabajo en equipo

Sequimiento de tramifes y procesos

+ Requisitos del Puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

W N O W

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucion de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emacional (manejo de emociones) X

—
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5. Perfil de Puesto del Encargado Operativo de Regularizacién, Escrituracion y Vivienda.

Nivel minimo de estudios concluido:

Bachillerato o Licenciatura

Documento requerido:

Constancia de estudios
Experiencia laboral:
1aho
Conocimientos requeridos:
Trabajo de campo
Comunicacion efectiva
Organizacion y registro de informacién

Resolucion de problemas operativos

* Requisitos del Puesto

-

Contar con licenciatura,

2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. Noestar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién el servicio puablico.

8. Sermexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alta Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
“
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6. Perfil de Puesto del Encargado de Contratos y Convenios.

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Derecho
Documento requerida:
Titulo y cédula profesional
Experiencia laboral:
1ano
Conocimientos requeridos:
Andlisis y elaboracién de documentos juridicos
Revision y control de contratos y convenios
Atencion al detalle
Comunicacion efectiva

Trabajo colaborativo

¢ Requisitos del Puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autaconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X

—
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‘Eeligencia emocional (manejo de emaciones) ] X ] j

7. Perfil de Puesto del Encargado de Archivo.

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Derecho

Documento reqguerido:
Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:
1ano

Conocimientos requeridos:
Organizacidn y clasificacion documental
Manejo de archivos fisicos y digitales
Atencion al detalle
Orden y contral administrativo

Trabajo en equipo

* Requisitos del Puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No serdeudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

8. Sermexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
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Pensamiento creativo

Pensamiento critico

Inteligencia emocional (manejo de emociones)

8. Perfil del puesto Verificador

Nivel minimo de estudios concluido:

Bachillerato o Licenciatura
Documento requerido:
Constancia de estudios
Experiencia laboral:
1ano
Conocimientos requeridos:
Observacion y atencién al detalle
Conocimiento técnico-normativo
Honestidad y apego a procedimientos
Comunicacian efectiva

Trabajo de campo y tolerancia a la presion

+ Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 anos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempediar un cargo, empleo o comision el servicio pablico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion aserfiva X

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones
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Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
T'ensamienfo critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
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DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION ESTRATEGICA

1. DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECCION DE INVESTIGACION Y CONFIANZA
INVESTIGACION Y | INVESTIGACION Y PLANEACION ESTRATEGICA
PLANEACION PLANEACION
ESTRATEGICA ESTRATEGICA
2. COORDINADOR | COORDINADOR DE DIRECCION DE INVESTIGACION Y nio2 CONFIANZA
INVESTIGACION Y PLANEACION ESTRATEGICA
ANALISIS
3. COORDINADOR | COORDINADOR DE DIRECCION DE INVESTIGACION Y DIO3 CONFIANZA
PLANEACION PLANEACION ESTRATEGICA
ESTRATEGICA E
IMAGEN URBANA
4. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCIGN DE INVESTIGACION Y 0104 CONFIANZA
LEVANTAMIENTOS PLANEACION ESTRATEGICA
ARQUITECTONICOS
5. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCION DE INVESTIGACION Y DIOS CONFIANZA
DISEND DE PLANEACION ESTRATEGICA
PROYECTOS
6. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCIGN DE INVESTIGACION Y DI0B CONFIANZA
PRESUPUESTACION PLANEACION ESTRATEGICA
DE PROYECTOS
7. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCION DE INVESTIGACION Y DIo7 CONFIANZA
ADMINISTRACION E PLANEACION ESTRATEGICA
INTEGRACION DE
PROYECTDS
8. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCIGN DE INVESTIGACION Y DI08 CONFIANZA
INVESTIGACION Y PLANEACION ESTRATEGICA
ANALISIS DE '
DATOS
9. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCION DE INVESTIGACION Y DIOS CONFIANZA
ANALISIS PLANEACION ESTRATEGICA
GEOGRAFICO Y
ESPACIAL
10. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCION DE INVESTIGACION Y pho CONFIANZA
PROGRAMAS DE PLANEACION ESTRATEGICA
DESARROLLO
MUNICIPAL
. GEO GED INFORMATICO DIRECCION DE INVESTIGACION Y om CONFIANZA
INFORMATICO PLANEACION ESTRATEGICA
12. INSPECTOR INSPECTOR DIRECCIGN DE INVESTIGACION Y onz CONFIANZA
PLANEACION ESTRATEGICA
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1. Perfil del puesto Director de Investigacion y Planeacién Estratégica

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Administracion, Ingenieria Civil o carrera a fin

Documento requerido:
Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:

3 ahos

Conocimientos requeridos:
Analisis y prospectiva
Planeacion estratégica
Gestion de infarmacion
Comunicacion efectiva

Innovacién y mejora continua

* Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente:

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacion vigente para desempeiiar un cargo, empleo o comision el servicio pablico.

8. Sermexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emaciones) X
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Perfil de puesto del Coordinador de Investigacion y Andlisis

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en planeacion y desarrollo, administracion o carrera a fin

Documento requerido:

Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:

1ano

Conocimientos requeridos:

Analisis de datos

Investigacion documental y de campo
Pensamiento critico

Elaboracién de reportes técnicos

Trabajo en equipo

* Requisitos del puesto

1.

> won
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Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afos.

Tener un modo honesto de vivir.

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacion vigente para desempeiiar un cargo, empleo o comisién el servicio pablico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menaos de tres afios.

10. No ser minisfro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES

Nivel de habilidades

Medio

Bajo

Autoconocimiento

Empatia

Comunicacian asertiva

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

Pensamiento critico

Inteligencia emocional (manejo de emociones)
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3. Perfil de puesto del Coordinador de Planeacién Estratégica e Imagen Urbana.

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Administracion, Ingenieria Civil o carrera a fin

Documento requerido:
Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:
1ano

Conocimientos requeridos:
Planeacién estratégica
Analisis técnico-urbano
Gestion de proyectos
Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

* Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 anos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, trdmite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio pablico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
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4. Perfil de Puestos del Encargado de Levantamientos Arquitecténicos

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Arguitectura o carrera a fin
Documento requerido:
Titulo y cédula profesional
Experiencia laboral:
1ano
Conocimientos requeridos:
Manejo de instrumentos de medicién
Interpretacién de planos
Precision en levantamientos
Organizacion del frabajo de campo

Atencidn al detalle

» Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisidn el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles,

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertfiva X
Relaciones inferpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
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5. Perfil de puesto del Encargado de Disefio de Proyectos

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Arquitectura o carrera a fin

Documento requerido:
Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:
1aho
Conocimientos requeridos:
Creatividad y disefo técnico
Manejo de software de disefio y modelado
Analisis y solucion de problemas
Trabajo en equipo

Planeacion y organizacion

¢ Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.
2. Experiencia minima de 3 afos.
3. Tener un modo honesto de vivir.
4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.
8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.
9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.
10. No ser ministro de cultao religioso.
APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo

Autoconacimiento X

Empatia X

Comunicacion asertiva X

Relaciones interpersonales X

Toma de decisiones X

Solucién de problemas y conflictos X

Pensamiento creativo X

Pensamiento critico X

Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
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6. Perfil de puesto del Encargado de Presupuestacion de Proyectos

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en planeacion y desarrollo, administracion o carrera a fin

Documento requerido:

Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:

1ano

Conocimientos requeridos:

Analisis de costos

Planeacion presupuestal

Interpretacion de planos y especificaciones
Organizacion y control de informacion

Trabajo en equipo

¢ Requisitos del puesto

Y
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Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 aios.

Tener un modo honesto de vivir.

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio pablico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES

Nivel de habilidades

Medio

Bajo

Autoconocimiento

Empatia

Comunicacian asertiva

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Solucion de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

Pensamiento critico

Inteligencia emocional (manejo de emociones)

m Tizayuca
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7. Perfil de puesto del Encargado de Administracién e Integracién de Proyectos
Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en planeacién y desarrollo, administracién o carrera a fin

Documento requerido:
Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:
1aho

Conocimientos requeridos:
Gestion y control de proyectos
Integracién documental y técnica
Planeacidn y seguimiento
Comunicacién efectiva

Coordinacién interdreas

* Requisitos del puesto

1. Contar caon licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio pablico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

3. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconacimiento X
Empatia X
Comunicacidn asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emacional (manejo de emociones) X
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8. Perfil de Puesto del Encargado de Investigacién y Andlisis de Datos
Nivel minimo de estudios concluido:
Licenciatura en planeacién y desarrollo, administracion, Ingenieria en Geologia o carrera a fin
Documento requerida:
Titulo y cédula profesional
Experiencia labaoral:
1ano
Conocimientos requeridos:
Analisis estadistico
Interpretacion de datos
Manejo de bases de datos
Redaccion de informes

Pensamiento critico

* Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 anos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempenar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones inferpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
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9. Perfil de puesto del Encargado de Anilisis Geogrifico y Espacial

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en planeacién y desarrollo, administracién, Ingenieria en Geologia o carrera a fin

Documento requerido:
Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:
1ano
Conocimientos requeridos:
Manejo de SIG (Sistemas de Informacién Geografica)
Analisis cartografico
Interpretacién territorial
Organizacién de informacién espacial

Trabajo colaborativo

* Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.
3. Tener un modo honesto de vivir.
4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
7. No contar con inhabilitacién vigente para desempeiiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.
8. Sermexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.
9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.
10. No ser ministro de culto religioso.
APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento crifico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
e R —————

filli Tizayuca IMDUYV

ssssss Ciudad Praspera WS 11 TUTO MUNICIAL OF
o DESARDON L0 URBAND ¥ VWENDA



L0,
0%

CREMTANANID
TEAYUCA

10. Perfil de puesto del Encargado de Programas de Desarrollo Municipal

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en planeacion y desarrollo, administracién o carrera a fin
Documento requerido:
Titulo y cédula profesional

Experiencia laboral:

1ano

Conocimientos requeridos:
Planeacion municipal
Gestion de programas
Analisis normativo
Coordinacion interinstitucional

Seguimiento y evaluacion de proyectos

¢ Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia mfnima de 3 anos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tframite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempeiiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9, Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de fres afnos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autaconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
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1. Perfil de puesto del Geo Informético

Nivel minima de estudios concluido:

Licenciatura en informatica, software, programacién o carrera a fin
Documento requerido:

Constancia de estudios
Experiencia laboral:

1afo
Conocimientos requeridos:

Manejo de software GIS

Analisis de datos geoespaciales

Gestion y procesamiento de informacion digital

Uso de herramientas de programacion basica

Visualizacidn cartografica

¢ Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
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12. Perfil de puesto del Inspector

Nivel minimo de estudios concluido:

Bachillerato o Licenciatura
Documento requerido:
Constancia de estudios
Experiencia laboral:
1ano
Conocimientos requeridos:
Observacién y verificacion en campo
Registro y documentacién de informacion
Manejo basico de dispositivos méviles y aplicaciones de captura
Organizacidén y punfualidad

Trabajo en equipo

¢ Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 anos.
3. Tener un modo honesto de vivir,
4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo gue acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;
5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.
8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.
9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.
10. No ser ministro de culto religioso.
APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo

Autoconocimiento X

Empatia X

Comunicacidn asertiva X

Relaciones interpersonales X

Toma de decisiones X

Solucian de problemas y conflictos X

Pensamiento creativo X

Pensamiento critico X

Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
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DIRECCION DE LICENCIAS Y CONTROL URBAND

DIRECTOR DIRECTOR DE DIRECCION DE pLOY CONFIANZA
LICENCIAS Y LICENCIAS Y
CONTROL URBAND CONTROL URBANO
2. COORDINADOR COORDINADOR DE DIRECCION DE DLO2 CONFIANZA
LICENCIAS DE USO LICENCIAS Y
DE SUELD CONTROL URBANO
3. COORDINADOR COORDINADOR DE DIRECCION DE DLO3 CONFIANZA
TRAMITES DE LICENCIAS Y
ACCIONES CONTROL URBAND
URBANAS
4. ENCARGADOD ENCARGADD DIRECCION DE DLO4 CONFIANZA
ADMINISTRATIVO LICENCIAS Y
DE LICENCIAS DE CONTROL URBANO
USO DE SUELD
5. ENCARGADO ENCARGADO DIRECCION DE DLOS CONFIANZA
OPERATIVO DE LICENCIAS Y
LICENCIAS DE USO CONTROL URBAND
DE SUELOD
6. ENCARGADO ENCARGADO DIRECCION DE DLO6 CONFIANZA
ADMINISTRATIVO LICENCIAS Y
DE TRAMITES DE CONTROL URBANO
ACCIONES
URBANAS
7. ENCARGADO ENCARGADO DIRECCION DE DLO7 CONFIANZA
OPERATIVO DE LICENCIAS Y
TRAMITES DE CONTROL URBAND
ACCIONES
URBANAS.
8. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCION DE DLOB CONFIANZA
REGIMEN DE LICENCIAS Y
PROPIEDAD EN CONTROL URBANOD
CONDOMINIO
9. DICTAMINADOR DICTAMINADOR DE DIRECCION DE DLog CONFIANZA
LICENCIAS DE USO LICENCIAS Y
DE SUELD CONTROL URBAND
10. DICTAMINADOR DICTAMINADOR DE DIRECCION DE pL1Io CONFIANZA
TRAMITES DE LICENCIAS Y
ACCIONES CONTROL URBANO
URBANAS
1. INSPECTOR INSPECTOR DE DIRECCION DE DL CONFIANZA
LICENCIAS DE USO LICENCIAS Y
DE SUELO CONTROL URBANO
__
A
i Tizayuca IMDUYV
ss22es Cludod Prospero R i

CESARTOLLO LERANO ¥ IVENIM



12. INSPECTOR INSPECTOR DE DIRECCION DE pLi2 CONFIANZA
TRAMITES DE LICENCIAS Y
ACCIONES CONTROL URBANO
URBANAS
13. ENCARGADO ENCARGADO DE DIRECCION DE oLi3 CONFIANZA
CONTROL LICENCIAS Y
ADMINISTRATIVO CONTROL URBANO

1. Perfil de Puesto del Director de Licencias y Control Urbano:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil o carrera a fin
Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.
Experiencia laboral:
1ano.
Conocimientos requeridos:
Normatividad en materia urbana.
Obra publica
Sistemas de informacion geogréfico.
Interpretacién de cartografia temdatica.
Normatividad en materia urbana.
Aplicacién de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Administrativos.

Manejo de sistemas de infarmacion.

+ Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

10. No ser ministro de culto religioso.
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APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alta Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
;elarjones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamienta critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

2. Perfil de Puesto del Coordinador de Licencias de Uso de Suelo:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo Ingenieria Civil o carrera a fin.

Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:
1ano.

Conocimientos requeridos:
Normatividad en materia urbana.
Aplicacion de Programa de Desarrollo urbano y Ordenamiento Territorial.
Sistemas de informacién geografico.
Interpretacion de cartografia tematica.
Administrativos.

Manejo de sistemas de informacion.

* Requisitos del puesto
1. Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afos.

Tener un modo honesto de vivir,

»owon

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

5

6

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.
8
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10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

3. Perfil de Puesto del Coordinador de Tramites de Acciones Urbanas:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera a fin
Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.
Experiencia labaral:
1ano.
Conocimientos requeridos:
Interpretacion de planos de poligonos de predios.
Sistemas de informacidn geografico.
Interpretacion de cartografia tematica.
Normatividad en materia urbana.
Obra publica
Aplicacién de Programa de Desarrallo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Administrativos.

Manejo de sistemas de informacian.

* Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afnos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tframite el descuento correspondiente;
5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
A\
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6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.
8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimienta X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emaciones) X

4. Perfil de Puesto del Encargado Administrativo de Licencias de Uso de Suelo:

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Derecho, Administracion o carrera a fin.

Documentos requeridos:
Titulo y cedula profesional.

Experiencia laboral:

1ano.
Conocimientos requeridos:
Normatividad en materia urbana.
Aplicacién de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Administrativo.

Manejo de sistemas de informacion.

* Requisitos del puesto
1. Contar con licenciatura.
2. Experiencia minima de 3 afios.
3. Tener un modo honesto de vivir.
4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar nada o conden or delitos so 0 abu xuales y/o delitos de violencia de género:

o
iN Tizayuca IMDUYV

Ciudad Prospera

)

=
=

WSTITUTO MUNTIML OF
N SAATYOX L0 LRRANG ¥ VAENDS

¢



Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

© o N

10. No ser ministro de culto religioso.

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

APTITUDES Y ACTITUDES

Nivel de habilidades

Alto

Medio

Bajo

Autoconocimiento

Empatia

Comunicacion asertiva

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

Pensamiento critico

Inteligencia emocional (manejo de emociones)

5. Perfil de Puesto del Encargado Operativo de Licencias de Uso de Suelo:

Nivel minimao de estudios concluido:
Bachillerato o licenciatura.

Documentos requeridos:
Constancia de estudios.

Experiencia laboral:

1ano.

Conocimientos requeridos:

Aplicacién de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Habilidades de manejo de vehiculos.
Paqueteria de office.

Manejo de sistemas de aplicaciones informaticas.

« Requisitos del puesto
1. Contar con licenciatura.
2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar co ndenado por delitos de acoso o

m Tizayuca
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No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

6. Perfil de Puesto del Encargado Administrativo de Tramites de Acciones Urbanas:

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacian asertiva X

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos

Pensamiento creativo

Pensamiento critico

Inteligencia emacional (manejo de emociones)

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura o técnico en arquitectura, urbanismo ingenieria civil o afin.

Documentos requeridos:

Comprobante de estudios.

Experiencia laboral:

1ano.

Conocimientos requeridos:

Normatividad en materia urbana.

Interpretacion de planos.

Aplicacién de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Paqueteria de office,

Manejo de sistemas de informaticos.

* Requisitos del puesto

1.

2
3.
4

Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 anos.

Tener un modo honesto de vivir.

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

d bien, tramite el d 0 correspondiente;

Py
M Tizayuca

Jure

222222 Ciudod Préspera
- 0%

A
IMDUYV

NI 0 NUNICVAL 0F
LO LN

o T ENDY



No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.
No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comision el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

W DN OW

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de fres afos.

10. No ser ministra de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emaciones) X

7. Perfil de Puesto del Encargado Operativo de Acciones Urbanas

Nivel minimo de estudios concluido:
Bachillerato o Licenciatura
Documentos requeridos:
Comprobante de estudios.
Experiencia laboral:
1ano.
Conocimientos requeridos:
Aplicacion de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Interpretacidn de planos.
Habilidades de manejo de vehiculos.
Paqueteria de office.

Manejo de sistemas de aplicaciones informaticas.

¢ Requisitos del puesto
1. Contar con licenciatura.
2. Experiencia minima de 3 anos.

3. Tener un modo honesto de vivir.
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4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

© @ N @ W

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

8. Perfil de Puesto del Encargado de Régimen de Propiedad en Condominio

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura en Derecho o carrera a fin
Documentos requeridos:
Titulo y Cedula Profesional

Experiencia laboral:

1ano.
Conocimientos requeridos:
Conocimiento basico en normatividad urbana y condominal
Organizacion y control de expedientes
Revision documental
Atencion y orientacién al ciudadano

Trabajo en equipo

¢ Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Exgeriencii minimi de 3 afos.
E
Wﬁl Tizayuca IMDUYV

222002 Ciudad Prospera ST f
LREAND ¥ VAENDA



3. Tener un modo honesto de vivir,

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

© PN oW

10. No ser ministro de culto religioso.

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucion de problemas y conflictas X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

9. Perfil de Puesto del Dictaminador de Licencias de Uso de Suelo:

Nivel minimo de estudios concluido:
Licenciaturas de arquitectura, ingenieria civil o carrera a fin.

Documentos requeridos:

Constancia de estudios.

Experiencia laboral:
1afo.

Conocimientos requeridos:

Aplicacién de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Conocimiento de la Normativa vigente.
Paqueteria de office.

Manejo de sistemas de aplicaciones informaticas.

e Requisitos del puesto
1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 anos.
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3. Tener un modo honesto de vivir.

&

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de genero;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

© ©® N @ w»

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucion de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

10. Perfil de Puesto del Dictaminador de Tramites de Acciones Urbanas:

Nivel minimo de estudios concluido:
Licenciatura en arquitectura, ingenieria civil o carrera a fin.

Documentos requeridos:
Constancia de estudios.

Experiencia laboral:
1ano.

Conocimientos requeridos:
Aplicacion de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Conocimiento de la Normativa vigente.
Paqueteria de office.

Manejo de sistemas de aplicaciones informaticas.

e Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.
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2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

&

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comisién el servicio pablico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

WO NOW

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres anos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacion asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucidn de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emaciones) X

11. Perfil de Puesto del Inspector de licencias de uso de Suelo:

Nivel minimo de estudios concluido:
Bachillerato, preparatoria o técnico.
Documentos requeridos:

Constancia de estudios.

Experiencia laboral:
1ano.
Conocimientos requeridos:
Aplicacion de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Habilidades de manejo de vehiculos.
Habilidades de comunicacion y servicio.
Paqueteria de office.

Manejo de sistemas de aplicaciones informaticas.
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* Requisitos del puesto
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9.

Contar con licenciatura.
Experiencia minima de 3 afios.

Tener un modo honesto de vivir.

No ser deudara o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa

deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

No contar con inhabilitacion vigente para desempeiiar un cargo, empleo o comisidn el servicio publico.

Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afios.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo

Autoconacimiento X

Empatia X

Comunicacién asertiva X Tl
Relaciones interpersonales X

Toma de decisiones X A
aucim de problemas y conflictos X

Pensamiento creativo X

Pensamiento critico X

Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

12. Perfil de Puesto del Inspector de Tramites de Acciones Urbanas:

Nivel minimo de estudios concluido:

Bachillerato, preparatoria o técnico.

Documentos requeridos:

Constancia de estudios.

Experiencia laboral:

1ano.

Conocimientos requeridos:

Aplicacion de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Habilidades de manejo de vehiculos.
Habilidades de comunicacion y servicio.

Paqueteria de office.

- 
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Manejo de sistemas de aplicaciones informaticas.

e Requisitos del puesto

1. Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 anos.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacién vigente para desempefar un cargo, empleo o comision el servicio publica.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Servecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afnos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autaconocimiento X
Empatia X
Comunicacién asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X

13. Perfil de Puesto del Enlace de Control Administrativo

Nivel minimo de estudios concluido:

Licenciatura de arquitectura, ingenieria civil a carrera a fin.

Documentos requeridos:
Constancia de estudios.

Experiencia laboral:
1ano.
Conocimientos requeridos:
Aplicacion de Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.
Normativa vigente.
Paqueteria de office.
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Manejo de sistemas de aplicaciones informaticas.

* Requisitos del puesto

—

Contar con licenciatura.

2. Experiencia minima de 3 afios.

3. Tener un modo honesto de vivir.

4. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

5. Noestar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia de género;

6. No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

7. No contar con inhabilitacion vigente para desempefar un cargo, empleo o comisidn el servicio pablico.

8. Ser mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles.

9. Ser vecino del municipio de Tizayuca, con residencia efectiva por lo menos de tres afos.

10. No ser ministro de culto religioso.

APTITUDES Y ACTITUDES
Nivel de habilidades Alto Medio Bajo
Autoconocimiento X
Empatia X
Comunicacidn asertiva X
Relaciones interpersonales X
Toma de decisiones X
Solucién de problemas y conflictos X
Pensamiento creativo X
Pensamiento critico X
Inteligencia emocional (manejo de emociones) X
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Control de Cambios

No. de Revision

ELABORO

L.D. MARCD ALEXIS

\BARRER

Fecha de Revisian

16/01/2026

REVISO

RODRIGUEZ

Seccion

Completo

Descripcion y

motivo del cambio

Catdlogo de Perfil de
Puestos

AUTORIZO

MORENGQ CORREA . ATILAND Mgﬂsno
AUTORIDAD RESOLUTORAl  TITULAR DEL ORGAND | DIRECTOR-GENERAL DEL | H RRESIDENTADE LA JUNTA
DEL ORGANOINTERNO DE| INTERNO-DE.CONTROL DEL |INSTITUTO MUNICIPAL DE| DE GDéIERNO DEL INSTITUTO
CONTROL DEL INSTITUTO| INSTITUTO MUNICIPAL DE | DESARROLLO URBANO Y | MUNICIPAL DE DESARROLLO

MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA URBANO Y VIVIENDA 'Y
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA PRESIDENTA MUNICIPAL
VIVIENDA. CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE TIZAYUCA,
HIDALGO
Expedician

Aprobacion por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Acuerdao:

Primera Sesién Extraordinaria del Ejercicio Fiscal
2026, de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal
de Desarrollo Urbano y Vivienda
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