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MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN




B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Verificar el funcionamiento del departamento de SMAP.

-Que el servicio de agua potable llegue en éptimas condiciones a todos los habitantes
de la ciudad.

-Gestionar mejoramientos para la red hidraulica asi como su mantenimiento.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | ( ) | EXTERNAS | ) [ AMBAS [ ( x)

Explicarhmmmentnconquaiuasopuestutianmnhciﬂnymraqué?

-Se mantiene una estrecha comunicacion con las diferentes regidurias en especial con
la de Servicios Piblicos Municipales, asi con las dependencias Estatales y Federales.

-Con el pablico en general.

Seleccione en donde tiene impacto la informacion que maneja el
puesto

Caracteristicas de la | En los ciudadanos, ya que ellos adquieren estos servicios.

Nivel de estudio requerido para el puesto: Ingeniero.
Especialidad requerida: Ing. Civil, Ing. Electromecanico.
Areas de conocimiento: Hidraulica.

Puesto: DIRECTOR DE SMAP Péagina 2
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B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

-Conocimiento de programas y estrategias para el manejo de las tuberias.

-Programas y dependencias que proporcionen recursos, para el mejoramiento de las
redes hidraulicas de nuestro municipio.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: ]_M
Horario de trabajo | 8:00am — 1:00pm y de 4:00pm —7:00pm |
D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-Gestion de recursos en los ambitos Municipal, Estatal y Federal.
-Conocimiento sobre la Ley que Crea el Organismos Publico Descentralizado que se
Denominara Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Yucatan

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de intemet, etc.)

-Fotografia.

-Redaccion.

-Trato al Publico.

-Manejo de Equipo de Cémputo.

P ', A 5.}&‘: A

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Puesto: DIRECTOR DE SMAP - Y Pégina 3
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Solicitar a las Unidades Administrativas informacién Solicitada por el ciudadano y
clasificarla conforme a la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan.

-Auxiliar a los ciudadanos en el lienado de solicitudes para pedir informacién.
-Remitir de manera integra al Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica los
recursos de inconformidad recibidos, dentro de los tres dias habiles.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | ( ) | EXTERNAS [ ( ) | AmMBAS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y ;para qué?
Iinternas: : oR

-Secretaria Municipal

-tesoreria Municipal

Externas:

-Piblico en general
-Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Pablica (INAIP).

Selecciones en donde tiene impacto la informacién que maneja
el puesto

Caracteristicas de la | En la informacién del H. Ayuntamiento a fravés del acceso a la
informacion: transparencia ;

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria.
Especialidad requerida: No es necesaria.
Areas de conocimiento: Leves. reglamentos v solicitudes.

Puesto ENCARGADO DE UMAIP Pégina 2



B) EXPERIENCIA LABORAL

Tmummw No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacién
del puesto.

-Administrativas.

-Leyes.
Anformatica.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS ]

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

Horario de trabajo [ 8:00am — 1:00pm y de 4:00pm —7:00pm _|

D) COMPETENCIAS _

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

- Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.
-Procedimientos.
-Informatica.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, frato al pablico, uso de internet, efc.)

-Manejo de equipo de computo.
-Trato al pablico.

-Uso de intemet.

-Facilidad de palabra.

UUUUUUUUUUUUUUUUUUUUBBUBUUUBULUL

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacion:

e —
Puesto ENCARGADO DE UMAIP Pagina 3
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H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012-2015
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Puesto: COMISIONADA DE BIBLIOTECA S



H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012-2015

B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Organizar la biblioteca y loa materiales.
-Establecer los servicios técnicos de Ia biblioteca.
-Orientar a la comunidad de los servicios que presta la Biblioteca.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

) EXTERNAS ] AMBAS [ (")

EXTERNAS:
-El publico en general.

Solocclomaendonﬁemnnpamlalnfomciénquemamja
el puesto

Caracteristicas de la | La informacién tiene impacto en los estudiantes y la poblacién
informacion: en general

o A) EWIDAD .\‘2-. AT nie

Nivel de estudio requerido para el puesto Secundaria.
:Especialidnd requerida: No requerida.
Areas de conocimiento: No requerida.
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Puesto: COMISIONADA DE BIBLIOTECA - Pégina 2
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H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012-2015 %

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: indistinto
Horario de trabajo [ 9:00am — 1:00pm y de 5:00pm — 9:00pm |
D) COMPETENCIAS ____

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-COnodmientnsobrelaLeyfederaldelaredNadonaldeBbﬁma.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al piblico, uso de internet, efc.)

_Conocimiento de servicios digitales.

-Paqueteria Inutil.
-Trato al publico.
Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

Pucsto: COMISIONADA DE BIBLIOTECA  Pagina3




MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN

ELABORACION
. 17 de
Enero 2014
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PRESIDENTE |
MUNICIPAL |
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Puesto: DIRECTOR DE CALLES, PARQUES YJARDINES ~ Paginal



B) FUNCIONES PRINCIPALES.
-Manejar el servicio de recoleccion de la basura en su totalidad.
-Atender los reportes de la recoleccién de basura.
-Pasar lista de asistencia a los recolectores de basura.
-Supervisar la recoleccion de la basura en los 2 turnos.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
INTERNAS | (*) | EXTERNAS | ( ) | AamBAS | ()
Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ;para qué?
-Direccion de Imagen, Mercado, Educacion: realiza la recoleccion de basura.
-Piblico en General. '
Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el
puesfo

Caracteristicas de la | -La informacién que utilizamos tiene un gran impacto en los

informacion: ciudadanos con el medio ambiente.

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria.
Areas de conocimiento: No requerida.

BUUBBUUUUUUUUUBUUUUUUUUUUUUULULLY

Puesto: DIRECTOR DE CALLES, PARQUES Y JARDINES Pégina 2



B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de anos de experiencia No
necesaria

AREAS DE EXPERIENCIA: identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

-Manejo de personal
~Conocimientos administrativos
-Computadora e internet

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto
Estado civil: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo | 8:00am - 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm

|

D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-Leyes y reglamentos del Medio ambiente.

-Manejo de personal.

-Conocimiento del mantenimiento preventivo y correctivo.
-Conocimiento de manejo de residuos sdlidos.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al piblico, uso de internet, efc.)

-Manejo de equipo de computo.
-Manejo de Microsoft Office
-Trato a las personas.

3. APROBACION DEL B
2 :

TV R
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Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacién:

—_—— e ————————— e
Puesto: DIRECTOR DE CALLES, PARQUES Y JARDINES Pagina 3




MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN

Puesto: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL ~ Paginal

—

=

-

—_—

= “j‘

= Cabildo |

=3 )

—_ b | B <
_; ‘:

e i e

= . ™ |

= i R e
i Dlrectorde

. % Comunicacion |

— I.,_‘l Social

==

=

= 4

==

=

- B

-

-

=



UUVUUUUUUUUUUBUUUBUUBBUBUUUBULL

B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Difusion de las actividades que la administracion realiza.
-informar a la ciudadania sobre los recursos y sus destinos
-Mantener relacién con los miembros de Comunicacién Social.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | fc4) | EXTERNAS | ) [ AMBAS | {2)

ExpﬁwmvmmwnqueimopuesmWMy@anqué?

-Con regidores y Directores para intercambiar informacion.

mmmmmmmmmﬂrhmmmmdaalumm
publico.

puesto
Caracteristicas de la | Comunicacién social difunde la informacién concerniente a las
informacion: actividades que realiza la administracién 2012-2015 y repercute

en la poblacién de Ticul y comisarias de igual manera en los
medios de informacién en la instituciones con las cuales nos

Especialidad requerida: Comunicacién Social

| Areas de conocimiento: Medios Masivos- Periodismo- imagen

e =
Puesto: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL Pagina 2

Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el
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B) EXPERIENCIA LABORAL

[ Minimo de anos de experiencia | 1 l

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

-Trato al Publico.
-Administracion.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil:_Indistinto
Horario de trabajo [ 8:00am — 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, prooad‘mierdbs)

-Periodismo
-Mercadotecnia
-Medios de Comunicaciéon

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, frato al publico, uso de intemet, etc.)

-Redes Sociales “Trato al péblico

-Fotografias - Conocimiento Basico de computacion

e -Uso:hinhmlt

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacién:

Puesto: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL _ ~ Pigina3




MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN

piy

" . Presidente |
Municipal
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i | Director de |
| Deporte |
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Puesto: DIRECTOR DE DEPORTES S ——
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.

Promover el deporte en la comunidad, principalmente en los jovenes, asi como el fomento a la
vida saldable evitando el sedentarismo.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | () | EXTERNAS | ( ) | AMBAS | (*)

Explicarbrwementeconqueimasopmﬁmenmlaciéngipanqué?

Internas:

- Salud, Educacién y Cultura: Para organizacion de eventos evitando el sedentarismo
Externas:

-Con las diferentes asociaciones de deportistas de la comunidad, asi como las instituciones
del Gobiemo del Estado que fomentan el deporte como el IDEY.

-SEJUVE: Para la organizacion de eventos deportivos para evitar el sedentarismo.

Selecciones en donde tiene impacto la informacion que maneja
el puesto

Caracteristicas de la | Jovenes y adultos de Ias diferentes asociaciones deportistas, asi
informacion: como a los nifios para promover la actividad fisica.

Nivel de estudio requerido para el puesto: Bachillerato.
Especialidad requerida: Educacién Fisica, Deportiva.
Areas de conocimiento: Deportivo, Educativo, trato con Ia gente.

e
Puesto: DIRECTOR DE DEPORTES Pagina 2



B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de ahos de experiencia No
Requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacién
del puesto.

-Elaboracion de solicitudes.
-Trato con la gente.
-Uso y manejo de Equipo de Cémputo.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indistinto

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil:_Indistinto

[ Horario de trabajo [ 8:00am - 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm__|

D) COMPETENCIAS
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedhnlanﬁos)

-Procedimientos Adrmmslmtwos

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de méquina de escribir, trato al pablico, uso de intemet, etc.)

-Manejo de Equipo de Computo.

-Maquina de Escribir.

-Trato con grupos NUMETrosos.

UUUUUUUUUUUUUGUYUYYUYYUUBBUUYLUL
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Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacion:

Puesto: DIRECTOR DE DEPORTES ~ Ppagina3



MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN

C)ONEADEAUTORIDAD,
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Presidente
Municipal
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Realizacién de la logistica de cada uno de los eventos realizados por el H.
Ayuntamiento.

-Gestionar recursos para los eventos.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | ( ) | EXTERNAS | (=3 | AMBAS | (=)

Explicar brevemente con que &reas o puestos tienen relacion y jpara qué?

INTERNAS:
-Con todos los departamentos del H. Ayuntamiento.(Instituciones educativas,
instituciones Gubernamentales, instituciones de salud, etc.)

EXTERNAS:
-El pablico en general.

Selecciones en donde tiene impacto la informacién que maneja
el puesto

Caracteristicas de la | En los ciudadanos y el propio personal del H. Ayuntamiento.

Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura.
Especialidad requerida: Mercadotecnia.
Areas de conocimiento: Computaci6n, Mercadotecnia.

DIRECTOR DE EVENTOS
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B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

-Mercadotecnia.
-Administracion.
-Computacion.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: indistinto.
Horario de trabajo | Disponibilidad de Horario |
D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-Administracion.
-Mercadotecnia.
-Estadistica.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, frato al publico, uso de intemet, etc.)

-Manejo de equipo de computo.
-Uso de intemet.
-Facilidad de palabra.

T 3.- APR - LDELPUESTO =
o R T R Y *—1\.1 Nt UL FEnri '._l' e - e e 1

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacion:

Puesto: DIRECTOR DE EVENTOS e o ‘Pagina3



MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN

AREA DE ADSCRIPCION NOMBR/ O | ELABORACION
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Tener en buenas condiciones el inmueble.
-Resolver cualquier problema con los locatarios.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | ( ) | EXTERNAS | ( ) | AMBAS [ (*)

Explicar brevemente con que &reas o puestos tienen relacion y ;para qué?

Obras Publicas: Para las reparaciones que se realicen en el inmueble.

Con los Ciudadanos: ya que ellos son que usan estén inmueble.

Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el
puesto
Caracteristicas de Con los ciudadanos ya que ellos hacen uso de este inmueble.

HUBUUUHUUUUHUBBUBUBUUBBUBUBUBULUY

~ A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria
Especialidad requerida: No reguerida.
Areas de conocimiento: Administracién.

Puesto: DIRECTOR DEL MERCADO Pagina 2
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B) EXPERIENCIA LABORAL

" Minimo de afios de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

-Trato hacia la gente.
-Facilidad de palabra.
-Administracién.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
Horario de trabajo | 8:00am - 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, frato al publico, uso de intemet, etc.)

-Manejo de Equipo de Coémputo.
-Uso de Internet.

-Trato al Publico.

-Facilidad de palabra.

IL DEL PUESTO

e L T .

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

Puesto: DIRECTOR DEL MERCADO Pagina 3



MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN
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. | DIRECTOR DE
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dUdddduUuuguUUbbdUUUUUYU U ULYLUE Y

Puesto: DIRECTOR DE OBRAS




T

B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Supervisar las obras piblicas.
-Coordinar los Concursos de Obras.
-Coordinar apoyos para mejoras de las Escuelas.

D) RELAGIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | ( ) [ EXTERNAS | ( ) AMBAS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y jpara qué?

-SMAP.

-Policia.

-Servicios Piblicos.
-imagen.

-Cultura.

-La ciudadania.

Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el
: puesto
Caracteristicas de la | En los ciudadanos.
informacion:
7 5% AL PERFIL. DEL PUESTO = Sk

Nivel de estudio requerido para el puesto: Ingeniero Civil o Arguitecto.
Especialidad requerida: Construccién y Obras Publicas.
Areas de conocimiento: Urbanismo y Administracién Publica.

dulddduuuvuvyyyuuUyUUUUUUUULUUULY




B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de anos de experiencia 1
| I ]

AREAS DE EXPERIENCIA: identificar experiencia que se requieran para la ocupacién
del puesto.

-Obras Publicas.
-Urbanismo.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: [ndistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

Horario de trabajo | 8:00am —1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |

D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-Conocimiento de Ley de Obras Piblicas de la Federacién y Ley de Asentamientos Humanos.
-Todos los reglamentos relacionados con Obras Publicas.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, frato al ptblico, uso de internet, etc.)

-Manejo de Computadoras.
-Programas Administrativos.
-Programas de Calculo.

~IAN DEL DE
10N DEL FPE
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Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacién:

e
Puesto: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Pagina 3
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YUCATAN

MUNICIPIO DE MAXCANU,

A) NOMBRE DEL PUESTO.
DIRECTOR DE mm cm.
C) LINEADE AUTORIDAD.
. Cabildo |
= |
Presidente
. Municipal
—
26
% - n
| | Director de
i | Proteccion
& Civil

Puesto: DIRECTOR DF. PROTECION CIVIL




B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Impulsar y establecer como operacién permanente del sistema municipal de proteccién civil
que brinde respuesta de manera eficiente, organizada en el entorno municipal.

-Mantener una vinculacién estrecha y permanente con Proteccién Civil Estatal, cumpliendo la
nomativa y emitiendo las alertas indicadas en los tiempos de huracanes 6 de incendios, entre
ofros

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | ( ) | EXTERNAS | ( ) | AmBAS | ( )

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ;para qué?

Internas:

-Presidencia Municipal.
-Secretaria Municipal.
Externas:
-Con los ciudadanos.
Selecciones en donde tiene impacto la informaciéon que maneja
: el puesto
Caracteristicas de la | Es de suma importancias, puesto que se manejan documentos
informacidn: como bitacoras, registros, informes, etc.)

~A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria
Especialidad requerida: No requerida.
Areas de conocimiento: No requerida.

ddlddvuvusyuUUUUUUUIUUUUBUBUUUUULUY Y
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B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

No requerida.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

Horario de trabajo T 8:00am — 1:00pm y de 4:00pm —7:00pm |

D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-Ley de Proteccion Civil.
-Procedimientos, registros, bitacoras, etc.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
coémputo, manejo de maquina de escribir, trato al pablico, uso de internet, etc.)

-Manejo de equipo de computo.
-Uso de internet.
-Administrativas.

JUUUUUUUUUUUUUUUUULUBUUBLUULLLUY

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacion:
Puesto: DIRECTORDEPROTECION CIVIL. Pagina 3



UUBUUBBBUUUUUBUUUBUUUBUUULBLULULUL

MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN

AREA DE ADSCRIPCION

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO ® ] -] Enero | 2014

A)NOMBREDELPUESTO.

mmmsesummrﬁmvm

_( :

| :
I ! Cabildo {

Director de
= Seguridad _
_: Pablica y Transito ;

u

Puesto: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICAY TRANSITO ~ Piginal
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.

Coordinar al departamento para Constituir una policia municipal, consciente de que son parte
fundamental de la sociedad y con una accién como una policia cercana a la ciudadania,
garante de los derechos humanos y del Estado de Derecho

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | () | EXTERNAS | ( ) | AmMBAS | (*)

apﬁwbmmmqmémsommmﬁnquué?

Internas:
-Presidencia Municipal.

Externas:
-Con los ciudadanos.

Selecciones en donde tiene impacto la informacién que maneja
el puesto

Nivel de estudio requerido para el puesto: Bachillerato
Especialidad requerida: No requerida
Areas de conocimiento: No requerida

P e ——————— ="
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B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de anos de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacién

del puesto.
-No requerida

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

Horario de trabajo [ Disponibilidad de Horario

D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejempio

contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).
-Leyes(Transito, seguridad ptiblica)

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al pablico, uso de intemnet, efc.)

-Manejo de equipo de cdmputo.
-Uso de internet.

-Trato al Publico.

-Capacitacién en defensa personal
-Seguridad publica.

T o e e 1 B U T : 7 ey TR SR T
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Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:
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MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN

FECHADE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO | ELABORACION
TEMPORAL | PERMANENTE 17 de
CATASTRO X Enero | 2014
A) NOMBRE DEL PUESTO.
DIRECTOR DEL CATASTRO
B) FUNCIONES PRINCIPALES.

mhmymumdamm'

i
|
:
L

E Presidente
' Municipal |

!
1
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|
!

 Director de
. Catastro

—
1

Puesto: DIRECTOR DEL CATASTRO




D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | ( ) | EXTERNAS ) | AMBAS | (.*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y ;para qué?

-Fiscalia General del estado de Yucatan: Solicita informacion sobre los datos catastrales de
los predios del Municipio.

-Instituto de Seguridad Juridica Patrimonial de Yucatan (INSEJUPY): A través del registro
Publico, Dependencia que pertenece a esta institucion, permite obtener informacion confiable
de los tramites realizados en los predios del Municipio

Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el

puesto
Caracteristicas de la | En la ciudadania ya que se hace [a identificacién y la certeza de
informacion: su patrimonio

~A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura.
Especialidad requerida: Licenciatura en Derecho.
Areas de conocimiento: Derecho Civil, Derecho Notarial y Derecho Registral.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

-No es necesaria

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
Horario de trabajo Lun-Vier de 8:00am- 2:00pm y de 6:00pm a
8:00Pm. Sab de 8:00am-1:00pm

UdlddddubuuuyubuuuygvgsdbBUUBLU Y

Puesto: DIRECTOR DEL CATASTRO

Pigina 2



UUUBUUUUUBULBUUBUUUUUUUUUUUUUUUBUBULUY

D) COMPETENCIAS
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejempio
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).
-Conocimiento en Leyes( Ley de Ingresos del Municipio de Ticul, Yucatan, Ley del Instituto de
Seguridad Juridica y Patrimonial de Yucatén, Cédigo Civil de Estado y otros Reglamentos).

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cémputo, manejo de maquina de escribir, trato al ptiblico, uso de internet, etc.)

-Manejo de equipo de Cémputo.
~Trato al Publico.

-Facilidad de Palabra.

-Uso de Intemet.

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacion:

s ea———————————— . ————
Puesto: DIRECTOR DEL CATASTRO Pagina 3



Presidente
Municipal

| Director del |
| Departamento |

& Juridico
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.

r Asesoria juridica al Presidente Municipal, Regidores, Directores y demas
Dependencias Municipales.
-Revisién de contratos, convenios, acuerdos y circulares del Presidente Municipal.
-Representar y defender en los juicios, los intereses del Municipio.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | ( ) | EXTERNAS | ( ) | AMBAS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y ;para qué?

INTERNAS:

-Con todos los departamentos que existen dentro del H. Ayuntamiento, asi como
dependencias a nivel Estatal, Federal y Municipal, ya que se mantiene una relacion
estrecha de colaboracioén en criterio de lo relacionado con la legalidad.

EXTERNAS:
-La ciudadania.

Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el
puesto

Caracteristicas de la | Tiene un gran impacto en el area de presidencia, ya que fa
informacién: informacién que maneja el Departamento Juridico es de caracter
Cc ncial.

a que se reguiere conocimiento de (odas 1as areas.

(LG ok

Areas de conocimiento: Todas y cada una de las dreas y ramas que abarca el Derecho.

HUBUUUUUUUUUUBUUUUUUUUUUUUUUUULUUY
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B) EXPERIENCIA LABORAL

[ Minimo de anos de experiencia | 5 |

AREAS DE EXPERIENCIA: identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

~Conocimiento de los criterios juridicos para defender los intereses del ayuntamiento.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
[ Horario de trabajo [ 8:00am — 2:00pm y de 6:00pm — 8:00pm |
D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).
-El conocimiento y la aplicacion de las legislaciones vigentes de aplicacion Estatal, Federa y
Municipal.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de méaquina de escribir, frato al pablico, uso de internet, eic.)

-Manejo de Equipo de Computo.

-Redaccién.

-Trato al Publico.

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacion:

Puesto: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
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MUNICIPIO DE MAXCANU,
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Presidente
i Municipal |
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Llevar la administracién, control y supervision del servicio médico de los trabajadores
del municipio.

-Desarrollar programas de medicina preventiva para los trabajadores, derechohabientes
y la poblacién en general.

-Promover y programar acciones para mejorar la salud pablica en el municipio.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | {541 ) | EXTERNAS | S [ AMBAS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y jpara qué?

Selecciones en donde tiene impacto la informacién que maneja
el puesto

Caracteristicas de la | Con la ciudadania ya que ellos se benefician de las actividades
informacion: que se realizan.

TP AT

S AR AL 9‘_._;-,.?—_&1;’.-,,-.21_ BRER I

s Lo BN
A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria, Universidad.
Especialidad requerida: Médica.
Areas de conocimiento: No requerida.

e
Puesto: DIRECTORA DE SALUD Pagina 2
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B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

No requerida.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

[ Horario de trabajo | 8:00am — 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm ]

D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades _espédﬁﬁs. por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-Conocimiento sobre la Ley de Salud del Estado de Yucatan.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de intemet, etc.)

-Manejo de equipo de computo.
-Uso de intemnet.
-Trato al Publico.

DFElL PERFIL DEL PlLIESTH P sy
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Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacion:

T, ——
Puesto: DIRECTORA DE SALUD
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C) LINEA DE AUTORIDAD.
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Presidente |
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Gestionar apoyos diversos en beneficios de la gente mas necesitada y/o en situaciones
de vuinerabilidad
-Coordinar acciones de gestion social en coordinacién con el H. Ayuntamiento.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | §=EE ) | EXTERNAS | () | AMBAS | (*)

Explicar brevemente con que dreas o puestos tienen relacién y ;para qué?
INTERNAS:

-Presidencia Municipal, Regidores, Directores, Comisionados: Para tramitar y gestionar
apoyos.

EXTERNAS:
-La ciudadania.
Seleccione en donde tiene impacto la informacion que maneja el
Caracteristicas de la '
informacion: En la canalizacion oportuna y adecuada de las personas para

Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura
Especialidad requerida: Sociales Humanidades.
Areas de conocimiento: Relaciones Humana, Finanzas, Nutricién, Administracién.

e ———
Puesto: DIRECTORA DEL DIF Pagina 2



B) EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aios de experiencia No
requerida
AREAS DE EXPERIENCIA: identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

-Trato al Pablico.

-Vinculacién Institucional.

-Trabajo de Campo.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
Horario de trabajo [ 8:00am — 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm _|
D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, pmoedkrﬁentos)

-Derechos Humanos.

-Estatutos de Proremera.

-Manejo de Grupo.

-Gestiones y canalizaciones diversas.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cémputo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de intemnet, efc.)

-Redaccién de Documentos oficiales.
-Manejo de Organigrama.

-Manejo de Equipo de Cémputo.
-Uso de Intemet.

BUUUUUUUUUUUBUUUUUUUUBUBBUUVBUO Y

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacién:

s —————————— =
Puesto: DIRECTORA DEL DIF Pagina 3
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.

-Gestion de recursos materiales y financieros, que son empleados en el apoyo de
centros educativos pablicos. Asi como espacios destinados para el desarrollo cultural
de nuestro municipio.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS | ( ) [EXTERNAS | ( ) | AMBAS | (*)
>nen relacion q

E_x@nrbnwmn&mngueinnomm y para qué?

INTERNAS:

-Se mantiene una estrecha comunicacién con diferentes regidurias y direcciones, de
igual manera con diferentes secretarias de gobierno Estatal y Federal, como lo son
servicios Pablicos Municipales, Obras Publicas, DIF, Salud, Ecologia, Escuelas,
Conaculta, Sedecuilta, Secretaria de Turismo para intercambiar informacion.

EXTERNAS:
-La ciudadania.
Selecciones en donde tiene impacto la informacién que maneja
el
Caracteristicas de la | -Estudiantes, Maestros y Poblacién en General
informacion:

Especialidad requerida: Licenciatura
Areas de conocimiento: Educacién y Cultura.

Puesto: DIRECTOR DE EDUCACION Pagina 2




B) EXPERIENCIA LABORAL

I Minimo de afios de experiencia | 1 I

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

-Comcimienhodopmgmmsymmghseducaﬁvas,asicomodeprognmy
dopendamiuqmpmporclmenmcuum,pamelnwjonmhnmdeluescueluylos
centros culturales del municipio.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: indistinto
[ Horario de trabajo | _8:00am — 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-Planeacion.
-Programacién.
-Organizacion.
-Gestion.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de intemet, etc.)

-Redes Sociales. -Trato al publico.
-Fotografia. -Conocimiento basico de Computacion.
-Redaccion. -Uso de internet

\PROBACION DEL PERFIL DEI PLIESTC ESTO

- APROBACION DEL PERFIL D EL PU
S AMVDALIVIY ULL rEnTiL DElL it Bl £

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)
Fecha de aprobacion:
%
Puesto: DIRECTOR DE EDUCACION Pégina 3
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
INTERNAS | (%) IEX'IERNASI {45 IAIIBASI ( )
Explicar brevemente con que dreas o puestos tienen relacion y jpara qué?
' -

~Con todos las &reas del departamento.

[ Sdocﬂomsendmm&npacmhlnfomaciénquamaneja
el puesto

Caracteristicas de la -Enhshmimmqmdmmpuﬂanhséreas del H.
informacion: Ayuntamiento,

2. PEF

A) ESCOLAR

“iveldoﬂttudiomtmoridoanvaraelpuestmmla&'ﬂmwmm-mgg=

Especialidad requerida: Administracion.

Areas de conocimiento: Administracién.

Puesto: OFICIAL
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B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion

del puesto.
~-Computacién.
-Administracion.

C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

[ Horario de trabajo | 8:00am — 4:00pm

e D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo

contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).
-Administracion.
-Reglamentos.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, frato al pablico, uso de internet, etc.)

-Manejo de equipo de computo.

-Facilidad de palabra.

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacién:

Puesto: OFICIAL MAYOR Pagina 3




MUNICIPIO DE MAXCANU,
YUCATAN

AREA DE ADSCRIPCION | NOMBRAMIENTO | ELABORACION
7 ; 17 de

Tesoreria Municipal : S o : Enero 2014

AINMREDE.PUESTO.

"C) LINEA DE AUTORIDAD.
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Puesto: TESORERO MUNICIPAL
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B) FUNCIONES PRINCIPALES.
-Recaudacién de Ingresos por via del catastro.
-Realizar el presupuesto de ingresos y egresos del municipio.
-Emitir la relacion del pago de némina.

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
INTERNAS | {::1) |Emsmms| () ['AHBASI (x)
Explicarbremnanheoonqueimasopmﬂmﬂemnmacﬁnymmqué?

Internas: Con todos los departamentos, porque se les provee de recursos monetarios
para ia admﬂsloiéndehermnﬁmhspmpiaspamctdadeparhmto, asi como el pago
de ndmina de los trabajadores del H. Ayuntamiento.

Externas: Con las dependencias del Gobierno del Estado de Yucatin (ASEY, Hacienda,
etc.) e Instituciones Bancarias.

Seleccione en dond_eﬂeno impacto la informacién que maneja el

puesto
Caracteristicas de Ia Enhaudlmycuammmniclpal, lo cual se muestra el
informacién: manejo de los recursos financieros en todo el H. Ayuntamiento.

TR
8 : ST
A

nr et

"~ A) ESCOLARIDAD
Nwwmommmdmw:&mmmlm_m
Especialidad requerida: Contabilidad.

Areas de conocimiento: Contabilidad y Administracién

Puesto: TESORERO MUNICIPAL
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B) EXPERIENCIA LABORAL
l_ Minimo de afios de experiencia I 1 I

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupacion

del puesto.
-Contabilidad.
-Administracién.

Q) REQUERIMIENTOS O OONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indisinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

W
Horario de trabajo 8:00am — 4:00pm (en algunos casos se le
requiere mis tiempo de trabajo)
|52 D) COMPETENCIAS

ConodmnmdethdecmbﬂkthuhmammL
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2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
coémputo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)
-Manejo de Equipo de Coémputo.
nternet.

-Usodel
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Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)
Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacién:
Puesto: TESORERO MUNICIPAL
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