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COORDINACIÓN MUNICIPAL DE EMPLEO 
CONTROL DE VACANTES AL 01/MAYO/2013 

 
PUESTO PLAZAS 

FUNCIONES Y ACTIVIDADES A 
REALIZAR 

EXPERIENCIA EDAD 
GRADO DE 
ESTUDIOS 

GENERO 

Auxiliar de 
almacén 

1 
Controlar las áreas de almacén en 

materia prima y producto 
terminado. 

6 meses - 1 año 
18 - 45 
años 

Preparator
ia 

M 

Supervisor de 
calidad y 
seguridad 

1 

Control de calidad y seguridad 
industrial, supervisión en campo, 

inspección a subcontratistas, 
control básico de obra, manejo y 

aplicación de normatividad 
aplicable; SCT, NOM, NMX, SSP, 

SS, ST. 

4 -  5 años 
28 - 45 
años 

Ing. Civil / 
Eléctrico 

M 

Asesor de 
crédito 

2 
Promoción, colocación, y cobranza 
a través de reuniones semanales. 

6 meses - 1 año 
20 - 40 
años 

Preparator
ia 

Indistint
o 

Administrativ
o tráfico 

1 

Cubrir servicios de transporte, 
registrar horarios, kilometrajes, 

viajes, depósitos, atención a 
clientes internos y externos, 

reportes semanales para pagos, 
reportes mensuales. 

3 - 4 años 
30 - 40 
años 

Lic. 
Administra

ción 

Indistint
o 
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Encargado de 
mantenimien

to 

1 

Responsable del área de 
mantenimiento, mantenimiento 

preventivo y correctivo de 
maquinas de producción, 

mantenimiento de la 
infraestructura de la empresa y 

servicios generales. 

1 - 2 años 
25 - 45 
años 

Tec. 
Electrome

cánico 
M 

Vendedor de 
productos de 

plástico 

1 

Promover venta de productos y 
servicios de maquila de productos 

de plástico. (viajes eventuales, 
vista a clientes). 

1 - 2 años 
25 - 50 
años 

Preparator
ia 

Indistint
o 

Enfermera 1 Primeros auxilios, atención a niños. 6 meses - 1 año 
18 - 35 
años 

Tec. En 
enfermerí

a 
F 

Gestor de 
cobranza 

1 
Trabajo de campo, cobranza difícil, 

extrajudicial y judicial. 
6 meses - 1 año 

23 - 45 
años 

Preparator
ia 

Indistint
o 

Comprador 
Junior 

1 

Generar órdenes de compra, 
reportes de clientes, elaborar lista 

de refacciones indirectas o 
directas, trato con proveedores, 

INGLES 80% 

1 - 2 años 
28 - 40 
años 

Lic. en 
Administra

ción 
/Contabili

dad 

Indistint
o 

Auxiliar de 
Clientes 

1 

Elaboración de cotizaciones, 
recepción de pedidos de los 

clientes, enviar confirmación de 
Pedidos a clientes, cotizar 

productos en USA, atención 
telefónica a clientes, INGLES 80% 

2 - 3 AÑOS 
28 - 40 
años 

Lic. en 
Administra
ción / Ing. 
Industrial 

Indistint
o 
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Contador 
General 

1 

Captura de pólizas, ingresos, 
egresos, conciliaciones bancarias, 
depuración de cuentas, estados 

financieros, calculo de impuestos 
mensuales, declaraciones anuales 

de personas físicas y morales, 
analista de nomina, reembolsos 

de caja chica, trato con 
proveedores, facturación, 

elaboración de cotos. 

1 - 2 años 
25 - 30 
años 

Lic. 
Contabilid

ad 
F 

 
 

 

NOTA: Para más información, acudir a la sexta regiduría del 

Ayuntamiento de Atlacomulco o directamente en la Oficina 

Municipal del Empleo, ubicada en la Av. Miguel Hidalgo. De 

Lunes a Viernes de 9:00 am a 4:00 pm. 

 

 


