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MUNIClPIO DE MAXCANU •
YUCATAN

1. DESCRIPCIQ! DEL PUESTO. . FECHA DETIPO DE
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN NOMBRAMIENTO ElABORACIóN

SIIAP ~ 1 •••••••••••••
;:.: I 2014

Al NOMBRE DEL PUESTO.
DIRECTOR DE SIIAP

el UNEA DE AUTORIDAD.,....
CA8lLDO

I
.

PRESIDENTE
MUNKJPAl

I

Sl'RVICJOS
Pú8UCDS

MUNIOPAUS

I

DIRECTOR DE
AGUA

POTAS" I

. , Puesto, DIRECTOR DE SMAP Página 1



.se mantiene ••••• estrecha comunicación con las diferentes regidurfas en especial con
la de Servicios Públicos Municipales, asi con las dependencias Estatales y Federales.

h;:::;:::=;:;::='=='=':::JB~FUQ]N~C~IºofiNªES~PR~lffiN~C~IP~ALE~S[-=========::¡
-Verificar el funcionamiento del departamento de SMAP.
.Que el servicio de agua potable llegue 8n óptimas condiciones a todos los habitantes
de la ciudad.
-Gestionar mejoramientos para la red hidráulica así como su mantenimiento.

SeJeccIone en donde tiene Impacto la Información que maneja el

Caracteristicas de la En los ciudadanos, ya que eflos adquieren estos servicios.
lnfonnación:

2; PERFIL DEL PUESTO-- ~Al ESCOLARIDAD-
Nivel de estudio requerido para el puesto: Ingeniero.

especialidad requerida: lOO.Civil, lna, Electromecánico.

Áreas de conocimiento: HldráuUca.
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-Con el pú~ico en general.

Puesto, D1REcrOR DE SMAP Página 2
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B EXPERIENCIA LABORAL

I MlnImo •• anos ••• xper\tI~ 1"'9:::ridal
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

delm_to.
-Conocimiento de programas y estrategias para el manejo d. las tuberias.
-Programas y dependencias que proporcionen recursos, para el mejoramktnto de las
redes hidráulicas de nuestro municipio.

-
Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Estado civil: 'ndistintQ.

1:00am -1 :OOpmy d. 4:00pm - 7:00pm

-
--

D COMPETENCIAS
1•• Especificas (retacionadas con el conocimiento y habilidades especificas. por ejemplo

contabilidad le es lamentos ¡mientos .
-Gestión de recursos en los.ámbitos Municipal, Estatal y Federal.
-Conocimiento sobre la ley que Crea el Organismos Público Descentralizado que se
Denominara Sistema de Agua Potabte y Alcantarillado del Estado de Yucatán

2.. Trasversales {relacionadas con habllidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cóm . mane" de uina de escribir, trato al "blico. uso de inte etc.

-Fotografla.
-RedaCción.
-Trato al Público.
-Manejo de Equipo de Cómputo.

3.- APROBACION DEL PERAL DEL PUESTO

'-
Nombre y firma de quien

ocupa el puesto
(Opc;onaQ

Aprueba (Presidente municipal)

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Fecha de aprobaciOn: _

Puesto: DIRECTOR DE SMAP Página 3
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MUNICIPIO DE MAXCANU.
YUCATÁN

~""" ,,,",,_o

..,. -- .-" -,- - DESCRIPC N DECPUESTO; " , '-. -.. ~-. -" '-,,- .."
- TIPO DE FECHA DE

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACIóN

'-"1"'-""'" :: I 2014
TesonorIa liIunlcl ••••1 • X

Al NOMBRE DEL PUESTO.
Encargado do UIlJUP

'.
C) UNEA DE AUTORIDAD.

Presidente...
Municipal.

I

Tesorería ¡,.. Encargado. Municipal .. del UMAIP

::1
::1

Puesto ENCARGADO DE UMAIP Página!
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r=;;;;~:;:;:~:;:;:;~~~dB~FU~N~C~I~O~N~ES~PRJ~N~C~IP~Al-E~S~.~;;:::~:;:;:~~:;:;::==~
-solicitar a las Unidades Administrativas Información Solicitada por.1 ciudadano y
clasificarla confonne a la Ley de Acceso a la InfonnacJón PUblica para el Estado y los
Municipios de Yucatin.
-Auxiliar a los ciudadanos en el llenado de sollcttudes para pedir Infonnac16n.
-Remttir de manera integra .1 Instituto Estatal de Acceso a la Infonnación PubUca los
recursos de inconfonnidad recibidos dentro de los tres dl.s hábiles.

~
~~ii~~~D~DlI~R:E~LA~C~IO~N~E~S~'NTE~~R:NAS=~Y~IO~EXTER:~NA~S~.~~~~~~~INTERNAS EXTERNAS AMBAST -,• ,

lcaf brevemente con ue Areas o uestos tienen relacl6ñ-v úsara ou6?
Intemas:
.secretaria Municipal
-tesoreria Municipal

Externas:
-Público en general
-Instituto Estatal de Acceso a la Infonnaclón Pública (INAlp).

5eleeciones en donde tiene impacto la información que maneja
el"-lo

Caraeteristicas de la En la Información del H. Ayuntamiento a través del acceso a la
Infonnaclón: transparencia

il:l " ", 2.PERFILDel PUESTOA)ESCOLARIDAD
Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria.
Especialidad requerida: No es necesaria.

Áreas de conocimiento: Leyes. reglamentos y solicitudes.
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B EXPERIENCIA lABORAL

I .,1UnimocM.~ de upeMndli Ireq:rida I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

d.i •••••10.
-Administrativas.
-l8yes.
-4nformátiQ.

---- Condiciones espedales de trabajo: Estado civil: Indistinto,--:: Horario de trabajo 1 8:00am -1:00pm y de 4:00pm - 7:00pm

D COMPETENCIAS
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades es~ficaS. por ejemplo

contabilidad,~ves v reclamentos ¡mientos.-
~Ley de Acceso a la InformaciOn Pública para el Estado y los Municipios de Yucatán.
-Procedimientos.
-Infornlática.

2.~Trasversales(re~r:a~ habilidadesgeneraSes.por ejemplo: manejode:.;Uipo de
c6mDUto, maneio de UN de escribir trato al DÚblico,uso de intemet, etc.

-Manejo de equipo de cómputo.
-Trato al público.
-Uso de intemel
-Facilidad de palabra.

3.- APROBACION DEL PERAL DEL PUESTO. ~ "".c

Fecha de aprobación: _

Págtna3

Revisa (jefe irvnediato)
Nombre y Farma

Aprueba (Presidente municipal)

Nombre Y firma de quien
ocupa el puesto

(Opciona~

Puesto ENCARGADO DE UMAlP



H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012-2015

"
,. DESCRtPCI~ DEL PUESTO. . FECHA DETIPO DE

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN

~I' 11_ I
educación Enero 2014

C) LINEA DE AUTORIDAD. ~ .,

PRESIDENTE
MUNICIPAL

I

DIRECTOR DE
DE EDUCACION

y CULTURA

I

COMISIONADA l
DE LA I

BIBUOTECA I
í

Página 1

MUNICIPIO DE IlAXCANU,
YUCATÁN

Al NOMBRE DEL PUESTO.
COIHKlNADA DE BIBUOTECA

Puesto, COMISIONADA DE BIBLIOTECA
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H. AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012-2015 L

¡::;;;~;;;:;:;;:;:;;;;~:;;;;~BgJFU~N~C~lgO¡¡N~ES[EPR~Ii¡jN;¡:Cj¡IP~A;¡;LE~S[:.=.========~
-organizar la:biblioteca y loa materia •••.
-Establecer tos servicios técnicos de la biblioteca.
-orientar a la comunidad de Jos S8fVicios que presta la Biblioteca.

Selecciones en donde tiene ~~e:o la Infonnación que maneja
r" el ID

Caracteristlcas de la La Información tienelmpaeto en los estudiantes y la población
infonnación: en general

•• -ce 2. PERFIL DEL PUESTO •
Al ESCOLARIDAD

NfveI de estudio requerido pal'1l el puesto: Secundaria •.
Especialidad requerida: No requerida.

Áreas de conocimiento: No requerida.

------------
-

D RElACIONES INTERNASVIO EXTERNAS.
INTERNAS EXTERNAS AMBAS

lcar brevementecon U8Areaso tienenrelación
INTERNAS:
..Regiduria, Educación y cultura.

EXTERNAS:
-El pUblico en general.

Puesto: COMISIONADA DE BIBLIOTECA

•
•• lIÓ?

Página 2



- H.AYUNTAMIENTO DE MAXCANU, YUCATAN 2012-2015

----

B EXPERIENCIA lABORAL

I MInImo cM .11011•• x~ Ireq:rida I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencla que se requieran para la ocupación

defpUGsto.

----- CondicioneS especiat8s de trabajo: Es1ado cMI: Indistinto

DI COMPETENCIAS
1.-Especificas(relacionadasconel~~ientO y habil~es ~s. porejemplo

contabifidad.leves lamentos imientos.
_Conocimiento sobre la Ley federal de la red Nacional de Bib6otecas.

2.- Trasversales (relacionadas con habilídades genera~~rrejemplo: manejo de ~UiPO de
amntlto manen de~uina de esaibir trato al blico uso de intemet. etc.

-Conocimiento de servicios cftgitales.
-Paqueter1a InUtiI.
-Trato al público.

3.- APROBACION DEL PERAL DEL PUESTO'

Fecha de aprobación: _

Aprueba (Presidente municipal)

Página 3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Finna

I9:00am -1:00pm Y de 5:00pm - 9:00pmHorario de trabajo

Nombre Y finna de quien
ocupa el puesto

(OpcionaQ

Puesto: COMISIONADA DE BIBLIOTECA

I!
¡

--



:t
q¡

:::t

-::t
-

MUNICIPIO DE MAXCANU.
YUCATÁN

~
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',,_, - -' ••.... --"'1. DESCRIPCIQ! DEI:'PUESTO.""':"'.~- - -
"""" " ~ TIPO DE., FECHA DE

ÁREA DE ADSCRIPCIóN' NOMBRAMIENTO, ElABORACiÓN
~1PERIIANEN'TE 17_ I

CALLES PARQUESY JARIlINES
__ 2014

I\rNOMBRE DELPUESTO.___ _
DIRECTORDECALLES, PARQUESY JARDINES

,
.. e) UNEADEAUTORIDAD.

• CABIlDO

1" .'"

PRESIDENTE
MUNK1PAL

1
.

DIRECTOR DE
, CAlUS. PARQUES

Y JARDINES
'"

=-I¡=-
Puesto: DIRECTOR DE CALLES. PARQUES Y JARDINES Página 1



r:::;::::::;::=.=::;::;::::;::::=~BB.\IFU~NC~IO~N~E~S!JP~R~IHNCªI~P~ALE~S~.~;::::=======~
-Manejar el servicio de recolección de la basura en su totandad.
-Atender los reportes de la recolección de basura.
-Pasar lista de asistencia a los recolectores de basura.
-$upefvisar la recolección de la basura en los 2 tumos.

~~~i~~~~O~R:ElA~C~I!O~N!ESeINTE!~R~NA~S~Y/~O~EX:T~ER:N!.I>SI.i~~~~~~~INTERNAS • EXTERNAS AIIBAS
Icar brevementecon ueAreaso estos tienen relación ra lié?

-Dirección de Imagen, Mercado, Educación: realiza la recolección de basura •

.público en General.

Seleccione en donde tiene Impacto la Infonnadón que maneja el
••••• 10

Caract8ristlcas de la -La lnfonnacl6n que utilizamos tiene un gran impacto en los
infonnaclón: ciudadanos con el medio ambiente.

2. PERFILDELPUESTOA)ESCOLARIDAD
Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria.

Áreas de conocimIento: No requerida.
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Puesto: DIRECTORDECALLES.PARQUESYJARDINES Página 2



-

Aprueba (Presidente municipal)

ClREQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indistinto
Estado civil: Indistinto

Condiciones especiales de trabajo:

Página 3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Farma

1 8:00am - 1:OOpmy de .:OOpm - 7:00pm

Fecha de aprobación: _

Horario de b'abajo

Nombre Y firma de quien
ocupa el puesto

(ClpcionaQ

Puesto, DIRECTOR DE CAUES. PARQUES y JARDINES

B EXPERIENCIA lABORAL

I MInlmo de aIkIoa de .xperienáa l"'::'ri.1
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

defn••-to.
-Manejo de personal
..conoeimientos administrativos
-Computadora e Internet

0\ COMPETENCIAS
1.• Especificas (relacionadas con el conocimientoy habilidadeses~s. por ejemplo

contabilidad.leves" rPnlamentos imientos .
-Leyes y reglamentos del Medio ambiente.
-Maneto de personal.
-Conocimiento del mantenimiento preventivo y conectivo.
-Conocimiento de manejo de residuos sólidos.

2.- Trasvers:rt~(re!aáon~~ habilidadesgenera~~r ejemplo: manejode~UiPOde
cómntl ,manein de uina de escribir trato al . leo, uso de Internet, etc.

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

3.- APROBACION DEL PERAL DEL PUESTO

::!t
::s
:::1
::s
:s
=':s
::1
::1
:s
::1
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:s
=-::1
::1
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::1
::1
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MUNICIPIO DE IlAXCANU,
YUCATÁN

1. DESCRIPCI

MEA DE ADSCRIPCION

DEl PUESTO.
TIPO DE

NOMBRAMIENTO
TEIIPORAl. ..-...rTE
•

FECHA DE
ELABORACiÓN
17. 2014
••••

el UNEA DE AUTORIDAD. ,

"\ "

Cabildo

"
I ,

Presidente
Municipal

I

Director de
Comunicacion

Social,

!

I =-¡ I

::e
::s
l::e
::s
:s
:s
::1
:a
:1
::1
:e
:e
:a

Al NOMBRE DEL PUESTO.
DIRECTOR DE COMUNlCACIOH SOCIAL

Puesto, D1REaoR DEOOMUNICAOON SOCIAl Páginal



-Con medios de comunicación para para difundir la Información generada al interés
pUblico. .•.... -

¡::;;:;;:;;:;;:;:;~;;:;~B~FU~NC~I~O~N~ESgP~R1~N@C~IP~A~LE~S.=========~
-Difusión de las actividades que la administración realiza.
-Infonnar a la ciudadanla sobre los recursos y sus destinos
..JIantener relación con los rntembros de Comunicación Social.

5elecclone en donde tiene Impacto la infonnación que maneja el
';""'0

Características de la Comunicación social cflfunde la tnfonnación concerniente a las
infonnación: actividades que realiza la administración 2012-2015 '1 repercute

en la población de Ticul y comisarias de Igual manera en los
medios de infonnaclÓll en la Instituciones con &ascuales nos
coordinamos ,~,

2. PERFIL DEL PUESTO . "

A)ESCOLARIDAD
..

Nivel de estudio requerido para el puesto: Uer. En Mercadotecnia, Medios de
Comunicación. Ciencias de la Comunicación y Periodismo

Especialidad requerida: Comunicación Social

Áreas de conocimiento: Medios Mastvos- Periodlsmo-Imagen

D RElACIONESINTERNASYIO EXTERNAS.
INTERNAS EXTERNAS AMBAS

ncar brevemente con ue i.r8as o os tienen relacl60

..con regidores Y Directores para ImereambLar información.

Puesto, DIRECTORDECOMUNlCACIONSOCIAL

•
"'1

Página 2



2.. Trasversa'" (relacionadas con habilidades generaJes. por ejemplo: manejo de equipo de
cóm •mane" de ulnade esaibir trato al . lico. uso de intem etc.

~Periodismo
-Mercadotecnia
-Medios de Comunk:aelón

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Fwma

Estado civil: Indistinto

1 8:00am -1:00pm y de 4:00pm -7:00pm

-Trato al p(ibllco

• Conocimiento Básico de computación

Aprueba (Presidente municipal)

-Usodolntemet
3,- APROBACION DEL PERAL DEL PUESTO

HorclIrto de trabajo

Condiciones especiales de trabajo:

Nombre y finna de quien
ocupa el puestD

(OpcíonaQ

D COMPETENCIAS
1.• Especificas (relacionadas con el conocimiento y habiTldadesespecificas, por ejemplo

contabilidad.le es lamentos, imientos.

-Fotografias

-Redes Sociakts

B EXPERIENCIA lABORAL

I MInImode.t\M de ex,.,-nc:ll I 1 I

AREAS DE EXPERIENCIA: ldentificar experiencia que se requieran para la ocupación
delnuesto.

.Tralo al Publico.
-Administración.

Fecha de aprobación: _~ _

Puesto: D1REcrOR DE COMUNlCACION SOCIAL Página 3

1



MUNICIPIO OE IlAXCANU,
YUCATÁN

e) UNEA DE AUTORIDAD. •

cabildo

I

Presidente
Municipal

T"! . I >"~

Director de
Deporte

Páginal

FECHA DE
ELABORACION
17"
EMro I 2016

oEi:i'UESTcr.
TIPO DE

NOMBRAMIENTO
ra.oRAL I J:iERIMHEHT2

x

A)NOUBREDElPUESrO.
DIRECTOR DE DEPORTES

~

1:oesCRiPCI

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN
DEPORTES

_ DIRECTOR DE DEPORTES



-

~~:;=::;:;;~:;=::;=:='::~:;JB~FU~N~CªIONg¡iE~S~PR~I~N~Cj£IP~A~LE~S~.:::::==::;:::::::==;:;:::::::~::;::~
Promover el deporte en la comunidad. principalmente en los jóvenes, asl como el fomento a la
ma saidable evitando el sedentarismo.

~
~~ii~~~O~RELA:~CI~O~N~E~S~INT~E~R~NAS=~Y~lOiEX:TER~~NA~Si'~~~~~~~INTERNAS EXTERNASd AMBAS 1 •

ExDlIcar brevemente con aue *reas o DUestos tienen relación v J Dara aué?
Internas:

_Salud. Educad6n y Cultura: Para organización de eventos evitando el sedentarismo

Externas:
..con las ótferentes asociaciones de deportistas de la comunidad, asl como las institudones
del Gobiemo del Estado que fomentan el deporte como e1IDEY.

Selecciones en donde tiene Impacto la Información que maneja
el ••••• 10

Cantcteristicas de la JóveneS y adultos de las crrferentes asociaciones deportistas. asr

información: como a los ninos para promover la actividad f1sica.

~ . '" 2. PERfiL DELPUESTO
.. A)ESCOlARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Badlil!eratO.

Especialidad requerida: Educad6n Flslca. DePOrtiva.

Áreas de conocimiento: Deportiyo. Educativo. trato con la gente.

,
::e
1:s,
:s
I:s
I

-$EJUVE: Para la organización de eventos deportivos para evitar el sedentarismo.

Puesto,DIRECTORDEDEPORTES Página 2



::ID:EXPERIENCIA lABORAL

I IIInIrno de aI'\oe. de .xperlencia IReq:rida I
AREAS DE EXPERIENCIA: identificar experiencia que .e requieran para la ocupación

deI~to.
-Elaboración de solicitudes.
-Trato con la gente.
-Uso y manejo de Equipo de COmputo.

I=-I
Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Estado civil: Indistinto,

1:00am • 1:00pm y de 4:00pm - 7:00pm

o COMPETENCIAS
1.• Especificas (relacionadascon el conocimientoy .~es es~ficaS, por ejemplo

contabilidadlevesv reotamentos imientos.
-e>rganizaci6n de campeonatos. .
-Regtamentos deportivos.
-Procedimientos Administrativos

2.- TraSY8=rt~(re~.in~ habilidades generales. por ejemplo: manejo de ~UiPOde
cóm mane;" de uinade escribir trato al público, uso de Internet,etc.

-Manejo de Equipo de Cómputo.
-Máquina de Escribir.
-Trato con grupos numerosos.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Fecha de aprobación: _

Aprueba (Presidente municipal)

Página 3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Fwma

Nombre Yfirma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

Puesto: DIRECTOR DE DEPORTES

I::s
I



e) UNEA DE AUTORIDAD.

Cabildo

.
I ,

Presidente
Munidpal

J
I -,

Director de
Eventos y
logistica

MUNICIPIO DE IlAXCANU.
YUCATÁN

Páginal

FECHA DE
ElABORACiÓN
17.
••••• 2014

DECPUESTO.
nPOoE

NOMBRAMIENTO......"..,. ..-....
X

Al NOMBRE DEL PUESTO.
DIRECTOR DE EVENTOS

1. DESCRlPCI

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

EVENTOS

Puesto: DIRECI'OR DE EVENTOS

:eI,

=-e,
I=-
~

~r:-,
b:
~:s,
:a
I=-I=-,:s
1:a
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!::a



¡::;;;;;:;;:;;;:;:;:;;;;:;~B~IIFU~NC~IOgN~E~S~P~R~I~N~C~'P~A~LE~S~.~~~~:;;:::====~
-Realización de la Iogistica de cada uno de los eventos realizados por el H.
Ayuntamktnto.

~r recursosparaloseventos.

¡:::;;:;:~=;=::;:::JD2!1R!!ElA~C~I~O~N~E~S~INTE~~R¡¡¡NA~S~Y,!!IO~EXTER~~¡¡¡NA~S~.~=:;:::=;::;::;::::=¡INTERNASI I 1 I EXTERNAS.I I l. I AMBAS I I • 1
Explicar brevementecon Queireas o tienen relación y Lpar8qué?

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

EXTERNAS:
-El público en general.

Selecciones en donde tiene Impacto la ¡nfunnación que maneja
el DUOSIo

Caracteñsticas de la En los ciudadanos yel propio pefSOnal del H. Ayuntamiento.
infonnación:

, , 2. PERFILDELPUESTOAlESCOLARIDAD
~

Nivel de estudio requerido para el puesto: licenciatura.

Especialidad requerida: Mercadotecnia.
Áreas de conocimiento: Computación. Mercadotecnia.

Puesto: DIRECTOR DE EVENTOS Página 2



C REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indistinto.

B EXPERIENCIA LABORAL

I IIlnImode.no. de _peñenc" lreq:ridal
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del Duesto.
-Mercadotecnia.
-Administración.
-compu1ación.

DI COMPETENCIAS
1.• Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas. por ejemplo

contabilidad leves v realamentos 'miemOs).
-Administración.
-Mercadotecnia.
-Estadística.

2.- Trasversales (relacionadas con habüidades generales. por ejemplo: manejo de equipo de
cómouto, maneio de rnéauina de escribir trato al DÓblíco uso de Internet. etc.\

-Manejo de equipo de cómputo.
-Uso de Internet.
-Facilidad de palabra.
-Elaboración de documentos.

3•• APROBACION DEL PERAL DEL PUESTO

='=t
:S
:3
:s
:3
:3
:3
3
:3
::s
3
:2
::s
3
:3
3
:3
:3
,3
3
:2

Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Nombre Y firma de quien
ocupa el puesto

(OpcionaQ

Estado civil: Indistinto.

Disponibilidad de Horario

Revisa (Jefe inmediato)
Nombre y Firma

-

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobación: _

Puesto, DIRECTOR DE EVENTOS Página 3



MUNICIPIO DE MAXCANU.
YUCATÁN

1. DESCRIPCI(\N DEI: PUESTO.
nPODE FECHA DE

ÁREA DE ADSCRIPCIóN NOMBRAMIENTO ElABORACIóN

lIERCAoo
~ ¡...-.oEJfTE ~I ",,4

Al NOMBREDELPUESTO.
DIRECTOR DE MERCADO

Cl ÚNEA DEAUTORIDAD.

CABILDO

I

PRESIDENTE
MUNKJPAL

I

SERVICIOS
PÚBUCOS

MUNICIPALES

I

DIRECTOR DE
MERCAOO

Puesto: DlRECfOR DE MERCADO Página 1



h;;;;:;;;;;:;;;;;;~B\iilJFU~N~C~lgO~NE~S[fPR!!lffiN~C,!!IP~ALE~S~.=========::¡
.Teneren buenas condiciones.1 inmueble.
-Resotver cualquier problema con los locatarios.

~
~~i~~~~D~RE~LA~C~I~O~N~ES~INTER~~NA~S~YIO~EXT~~ER:NAIS'ifu~~~~~~INTERNAS l. 1 EXTERNASI AMBAS I • \

Exollcar brevemente con oue áreas o ~tos tienen relación v ~Dara aué?

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 infonnaclón que maneja el
Dueslo

caracteristicas de la Con los ciudadanos ya que eUos hacen uso de este inmueble.
infonnad6n:

I\l_ 2.PERFILDELPUESTO
A)ESCOlARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria

Especialidad requerida: No BKlyerida.

Áreas de conocimiento: Administración.

Puesto: DIRECTOR DEL MERCADO Página 2



Bl EXPERIENCIAlABORAL

I IIINmo dlt lhlw de uperiend;l Irvq:-I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del pueslo.
-Trato hacia la gente.
-Facilidad de palabra.
-Administración.

Condiciones especiales de trabajo:

Horarto de trabajo

Estado eivU: Indistinto.

I 8:00am -1:00pm y de 4:00pm -7:00pm

D COMPETENCIAS
1.• Especificas (retacionadas con el conocimiento y habilidades es~s. por ejemplo

contabiJidadleves y realamentos ¡mientos.
-Conocimiento _la Ley de IIen:ados. .
.Administraclón.

2.. Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómputo manela de méauina de escribir trato al Público uso de intemet, etcJ'

-Manejo de Equipo de Cómputo.
-Uso de Internet
-Trato al PúbUco.
-Facilidad de palabra.

3.- APROBACION DELPERFIL DELPUESTO

Nombrey firmadequien Revisa(;efeinmediato)
ocupael puesto Nombrey Firma
(OpcionaQ

Aprueba (Presidente munícipaQ

Fecha de aprobación: _

Puesto:DIRECTORDELMERCADO Página3
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MUNICIPIO DE IlAXCANU,
YUCATÁN

~

" - --':__:,l_llESCRlPCIONOEI.:'PUESTO: - ,..•.-.. ,.... "-
'" ." -"'- " .. -

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN
TIPO DE FECHA DE- NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN..•.......1P<RIIAIENl1< ~1OBRAS PÚBLICAS , f~ JI: ___ ,.,.

o

l¡r __ oELpuESTO_ ,
DIRECTORDEOBRAS PUBLICAS

C) NEAOEAUTORIDAD,

CABILDO

I

PRESIDENTE
MUNIOPAl

I
DIRECTOR DE
OBRAS
PÚBUCAS,

::s
Puesto: D1REcroR DE OBRAS PUBUCAS PágIna 1



h;:::;~~;:;;:~~~~~B[EFºUNC~I¡¡jO¡¡¡N~ES~P!!R~IN!fcillIP~Ag;LEgSª.==========1
-5upervisar las obras públicas .
..coordinar los Concursos de Obras.
-Coordinar apoyos para mejofas de las Escuelas.

~
~~i¡~~~D~R~E~LA~C~'~O~N~ES~'NTE~3R~NA~S~~~IO~EXTE:~R:NA~Si'~~~~~~~INTERNAS EXTERNAS AMBAS f *

Ex licar brevemente con ue Areas o estos tienen relaelón v Jnara oué?
-$llAP.
-PoIicia.
-servicios Públicos.
-Imagen .
.cultura .
.oLa cludaclania.

5eleecione en donde tiene Impacto la Infonnaci6n que maneja .1. n....to
Caracteristieas de la En Jos ciudadanos •.

Información:

2. PERFILDELPUESTO --;;;-

AlESCOLARIDAD
Nivel de estudio requerido para el puesto: Ingeniero Civil o Arquitecto.

Especialidad requerida: Construcción y Obras Públicas.

Áreas de conocimiento: Urbanismo y Administración Publica.

::1
=t
::1
:::e
:::::1
::s
::s
::::a
::::a
::s
::::a
::s
::s
::s
:::s
::s
::a
;::a
,

':::1
Puesto, D1REcroR DE OBRAS PUBUCAS Página 2



,------¡¡Hc:""'=nc:o::de=".=ba=jo;----'l 8:00am-1 ~pm yde 4:00pm - 7:00pm

Bl EXPERIENCIA lABORAL

1 MiNIno de _1\01 de ~ I 1 I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

de'. """"to.
-obras Públicas.
4Jrbanlsmo.

D COMPETENCIAS
1.- Especfficas (relacionadas con el conocimiento y habilidades es~ficaS. por ejemplo

contabilidad.levesv reclamentos ¡mientas.
-Conocimiento de Ley de Obras Pt)bfk:as de la Federadóo Y ley de Asentamientos Humanos.

-Todos los reglamentos relacionados con Obras PUbticas.

2.- Trasy~~.t~(re~~~c:on habilidades generales. por ejemplo: manejo de ~ipo de
cóm 0, mane" de uina de escribir trato al n"'b1iCO uso de internet etc.

-Manejo de Computadoras.
-Programas Administrativos.
-Programas de CAlculo.

3.- APROBACION DEI. PERAL DEL PUESTO , " ,e,'

Página 3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Estado civil: Indistinto.

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobación: _

Condiciones especiaJes de trabajo:

Nombre Y firma de quien
ocupa el puesto

(OpcionaQ

Puesto, DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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::s
1

¡::e,

MUNICIPIO DE IlAXCANU,
YUCATÁN

i::e
I

1. DESCRIPCloN DEL PUESTO.
llPODE FECHA DE

ÁREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN~ IPERMANENTE 17. I
PROTECCIÓN CML ••.••• "'4

Al NOMBRE DEL PUESTO.
DIRECTOR DE PROTEClON CML

Cl NEA DE AUTORIDAD.

( )
J Cabildo

Presidente
Munidpal

Director de
Proteccion

Civil

Puestol D1REcroR DE PRDTECIONOVIL Página!



-Mantener una vinculación estrecha y permanente con Protección Civil Estatal, cumpliendo la
normativa y emitiendo las aknas indicadas en los tiempos de huracanes ó de incendios, entre
otros

h:;;;;~;;::::;;;;;;;;;:;:;:;;;:;;;:;;;;~B~lFU~NC~I~O~N~E~S~P~R~INC~IP~ALE~~S~,;::::;~~;:;::;;::::;;::::;~;;;:;;=1
-Impulsar y establecer como operación permanente del sistema muntcipal de protecciOn civil
que brinde respuesta de manera eficiente, organizada en el entomo municipal.

~
~~ii~~~D~RElA~~C~IO~N~E~S~IN~TE~R~NAS~~Y~/O~EXT~ER~NA!S~,~~~~~~~INTERNAS EXTERNAS AMBAS t I l

Ex iear brevemente con aue áreas o ouestos tienen relación y J_oaraQué?
Internas:
-Presidencia Municipal.
-secretaria lIunlelpaL

selecciones en donde tiene impacto la Información que maneja
.1 DÚesto

Caracleristlcas de la Es de suma Importancias, puesto que se manejan documentos
Información: como bittlcoras, registros, infonnes, etc.)

2, PERFIL DEL PUESTOA)ESCOLARIDAD
Nivel de estudio requertdo para el puesto: Secundaria

Especialidad requerida: No requerida.

Áreas de conocimiento: No requerida.

Página 2

&temas:
~ los ciudadanos.

Puesto: DIRECTOR DE PROTECION CIVIL
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BI EXPERIENCIA LABORAL

I IInknode.~" experienci. Ireq:rida I
MEAS DE EXPERIENCIA: tdentificar experiencia que se requieran para la ocupación

del-"uesto.
No requerida.

D COMPETENCIAS
1•• Especificas (relacionadas con el conocimiento y habindades es~ficaS. por ejemplo

contabilidad. leves u rDl"llamentos, ¡mientos .
-Ley de ProtecciOn Civil.
-Proceditrientos, registros, bitácoras, etc.

2.- Trasversales (rela~m:ac:" habilidadesgenerales,por ejemplo: manejo de~~po de
cóm•.••,to maneio de uina de escribir trato al DÚblico, uso de Internet, etc.

-Manejo de equipo de cómputo.
-Uso de intemet
-Administrativas.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Fedla de aprobación: _

Página 3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

8:00am -1:00pm y de ":OOpm - 7:00pm

Estado cMl: Indtstinto.

Horario de trabajo

Aprueba (Presidente municipal)

Condiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
owpa el puesto

(OpcionaQ

Puesto, DIRECTOR DE PROTECION CIVIL

=-=-=-=-=-=-=-=-::a
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el UNEA DE AUTORIDAD. .

MUNICIPIO DE IlAXCANU,
YUCATÁN

FECHA DE
ElABORACION
17do•.••• "'4

DEl PUESTO.
TIPO DE

NOMBRAMIENTO
1DIPORAL ............,

X

Al NOMBREDaPUESTO.

DIRECTOR DE SEGURIDADPÚBUCA y TRANSITO

1. DESCRIPCI

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

SEGURIDAD PliaucA y TRANSITO

Cabildo

I

Presidente
Municipal

I

I Director de I
L,púb~~ri:~~~toI

Puesto: DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBUCA y TRAHSlTO Página 1



FUNCIONES PRINCIPALES.
Coordinar al departamento para ConstitUir una poIícla muntcipal. consciente de que son parte
fundamental de la sociedad y con una acción como una policia cercana a la dudadanla,
garante de los derechos humanos y del Estado de Derecho

~

~~ii~~~D~R~B.A~~C~'O~N~E~S~'NTE~~R~N~AS~Y~IO¡EX~T~ER~NAS!~.~~~~~~~INTERNAS I EXTERNAS AMBAS'
Ex ¡carbrevemente con Que'reas o estos tienen relación ra lié?

Internas:
--Presklencla Municipal.

Selecciones en donde Uene Impacto la información que maneja
elm_lo

Caracteristicas de la
información:

2. PERFlLD PUESTO
Al ESCOLARIDAD

Nivel de esbJdio requerido para el puesto: Bachillerato

Especialidad requerida: No requerida

Áreas de conocimiento: No requerida

Página 2Puesto: DIRECTORDE SEGURIDADPÚBUCAYTRANSITO

Externas:
-Con Jos ciudadanos.

::e,
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NombreYfirmadequien Revisa{jefeinmediato}
OQJpael puesto Nombrey Firma

{OpcionaQ

B EXPERIENCIAlABORAl

I Mínimo de .1\01; de expertenc •.• I No I••••uerida

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

-No requerida

Dl COMPETENCIAS
1.- Especificas (relacionadas con e1conocimiento y habilidades especfficas. por ejemplo

contabilidad leves v realamentos, imientOst
..Administrativas.
-leyes(Transito, seguridad pública)

2.- Trasversales (reta~m:a~ habilidades genem)es, por ejemplo: manejo de ~UiPO de
cómouto, maneio de tUnade escribir trato al OÍlbUco. uso de intemet etc.

-Manejo de equipo de cómputo.
-Uso de intemet.
-Trato al PUblico.
-Capacitación en defensa personal
-Seguridad pública.

3.- APROBACION DELPERFIL DEL PUESTO

DlsponlblUdad de Horario

Estado cMI: Indistinto,

Horario de trabajo

Condiciones especiales de trabajo:

=-=-:s
=-:s
=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-=-:s

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobación: _

Puesto: DIRECTORDESEGURIDADPÚBUCAy TRANSITO Página 3
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MUNICIPIO DE IlAXCANU.
YUCATÁN

1. DESCRIf'ClñI DEL PUESTO.
llPODE FECHA DE

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN
r~ IPERIIANENTE 17•• I

CATASTRO •.•••• "'4
Al NOMBRE DEL PUESTO.

DIRECTOR DEL CATASTRO

FUNCIONES PRINCIPALES.
-Reallzar la identificación y cel"l8D del patrimonio de loe ciudadanos.

Cl MEA DE AUTORIDAD.

Cabildo I
!~

I

Presidente
Municipal

I

I
Director de I

ICatastro ,

Puesto: D1REC1'ORDEL CATASTRO Página 1
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¡:::;;'::;;;~;:::;=::';:::::DºDlP IR~E~LA~C~IO~N~E~SglNTER~~NAS~~YC!iIO~EX8'TI!ER~NA~S~.;:;:;;:::::;==;:::;::;::::::::::INTERNAS I I EXTERNAS I I I AMBAS I • 1
Ilearbrevementecon Queáreas o tienen relación ra lié?

-rtseafla General del estado de Yucatán: Solicita información sobre los datos catastrales de
los predios del Munidpio.

-Instituto de Seguridad Juridica Patrimonial de yucatin (INSEJUPY): A través del registro
Público. Dependencia que pertenece a esta institución, pennite obtener infonnaci6n confiable
de los trámites realizados en los predios del Municipio

Seleccione en donde tiene Impacto la Información que maneja el
óuosto

Caracteristil;Cls de la En la ciudadanla ya que se hace la identificación y la certeza de
información: su patrimonio

~. " 2. PERFIL DEL PUESTO ¡,

A)ESCOLARIDAD
Nivel de estudio requerido para el puesto: Ucenclatura.

Especialidad requerida: Ucenclatura en Derecho.

Áreas de conocimiento: Derecho Civil. Derecho Notarial y Derecho Registra •.

B EXPERIENCIALABORAl.

I Mínimode.ftas •• ll~ 1""1:.•.••1
AREAS DE EXPERIENCIA: identificar experiencia que se requieran para la ocupación

•• f•••••to.
~o es necesaria

Condtclones especlaJes de trabajo:

Horario de trabajo

Puesto, D1REcroR DEL CATASTRO

Estado cMI: Indistinto

lun.Vier de 8:00am- 2:00pm y de 6:00pm a
8:00Pm. Sab de 8:ooam-1:00

Página 2
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D COMPETENCIAS ,

1.- Especificas (relacionadas con el ~~iento y habitidades especificas, por ejemplo
contabilidadle-s amentos, imien~s\.

-Conocimiento en Leyes( Ley de Ingresos del Municipio de TICUI. yucatán, Ley del Instituto de
seguridad Jur1dica y Patrimonial de Yucatán, Código Civil de Estado y otros Reglamentos).

2.. Trasversales (relacionadas con habilidades generales. por ejemplo: manejo de equipo de
cóm•.••-,;.;,:manein ~-~¡';~ina de escribir trato al público uso de intemet. ete.\'

-Manejo de equipo de cOmputo.
-Trato al Público.
-Facilidad de Palabra.
-Uso de Internet

3.- AeROBACION DELPERFIL DEL PUESTO

Nombrey firmadequien Revisa(jefe;nmediato)
ocupael puesto Nombrey Firma

(Clpdonaij

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobación: _

Puesto: DIRECTORDELCATASTRO Página 3



=-!:.
i=-I
:::.• ~

MUNICIPIO DE IlAXCANU,
YUCATÁN

~

:::a

UlESCRiPCi

MEA DE ADSCRIPClON
JURlIlICO

DElPUESTO.
TIPO DE

NOMBRAMIENTO
TEIFORAL I PERIIANENTE
•

FECHA DE
ElABORACION

~ I 2014

::8

:8
:8

:8
::e
:a
=-=-=-:a
::It

=-=-=-::a
:la

Aj NOMBREDEt:PUESTO.
DIRECTOR DEL DEPARTAllENTO JURiDiCO

Cl UNEA DE AUTORIDAD.

r
~

Cabildo

I

Presidente
Municipal

I

Director del
Departamento

Jurídico I
.•.,

\

Puest<r. DIRECTORDELDEPARTAMENTOJURlDlCD I';\ginal



h~:;:;::~~~~~~:JB¡jFU~N~C~IO~N~E~S~PR~I~NCgl~P~Al.E~S~.~;::;:::::;;:;;;:~;::;::=:;;::;:~~
-ProporcIonar Asesoria jurida al Presidente Municipal. Regidores. Directores y demás
Dependencias Municipales.
~evisi6n de contratos, convenios, acuerdos y circulares del Presidente Municipal.
-.Representar y defender en los juicios, los Intereses del Municipio.

~
~~i~~~~O~)\I~R:ElA~C~I~O~N~E~S~INTE~~R~NAS~~Y~JO~EX:TER~:NAS~'i~~~~~~~INTERNASI I EXTERNAS I AMBAS I •

Explicar brevemente con i.reas o os tienen relación y , ra lié?
INTERNAS:
-Con todos los departamentos que existen dentro del H. Ayuntamiento, asi como
dependencias a nivel Estatal. Federal y lIunlcipal. ya que se mantiene una relación
estrecha de colaboración en criterio de lo relacionado con la legalidad.

Seleccione en donde tiene Impacto la Infonnaclón que maneja 81

Caractsristicas de la Tiene un gnlO impacto en el Area de presidencia, ya que la
infonnación: Información que maneja el Departamento Juridico es de carácter

Confidencial.

2. PERFILDELPUESTO '"
" A)ESCOLARIOAO

Nivel de estudio requerido para el puesto: Ucenclatura en Derecho

Especialidad requerida: Ninguna. ya que &e requtere conodmNtnto de todas las Areas.

Áreas de conocimiento: Todas y cada una de las áreas y ramas que abarca el Derecho.

::3
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EXTERNAS:
-La cludadanla.

Puesto:DIRECTORDELDEPARTAMENTOIURlDIeO Página 2



Aprueba (Presidente municipal)

B EXPERIENCIA lABORAl.

I .1rMmo de al\M de •• perlendII I 1 I

MEAS DE EXPERIENCIA: kJentificar experiencia que se requieran para la ocupación
del"'-to.

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

Dl COMPETENCIAS
1.• Especificas (reiacionadasconelR~miento y habilidadeses~s. porejemplo

contabilidadleves lamentos ¡mientas.
-8 conocimiento y la aplicación de las legislaciones vigentes de aplicación Estatal, federa y
Municipal.

2•• Trasversales (re~~~ habifidades generales. por ejemplo: manejo de equipo de
cómnlltn maneia de loa de esaibir trato al Dllbtico uso de intem"et etc.\.

-Manejo de Equipo de Cómputo .
•Redacci6n.
-Trato al Publico.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Fmna

Estado civil: Indistinto

I 8:00am - 2:00pm y de 6:00pm - 8:00pm

Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Nombre 'f finna de quien
ocupa et puesto

(OpcionaQ

::D
:8
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Fecha de aprobación; _

Puesto: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ¡URlDlCO Página 3
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IIUNICIPlO DE IlAXCANU,
YUCATÁN

1. DESCRIPCI2! DEL PUESTO.
TIPO DE ,,' FECHA DE

ÁREA DE ADSCRlPCION NOMBRAMIENTO ELABORACION
• ~ I•••••••••• " •• IE.-o 2014

C) UNEA DE AUTORIDAD.

Cabildo

I -.,
Presidente
Municipal

I

Director
de Salud

!
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:a

=-=-::e
:8
:8
::11

=-::e

=-::a

=-=-::a
:::a
::e
:::a
::a
::a
::a
::a

=-:::a
:::s

Al NOMBRE DEL PUESTO.
DIRECTORA DE SALUD

Puesto, DIRECTORA DE SALUD PAgina!
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r::;:;-;::~~~~~~~~~FU~NC~IOgN~E~S~P~R~I~N~C~IP~AlE~S~.::=;~:;:::;;:::;:==:;:;:;:~;:::==~
-Llevar la administración, control y supervisión del servicio médico de los trabajadores
del municipio.
-Desarrollar programas de medicina preventiva para los trabajadores, derechohablentes
y la población en general.
-Promover y programar acciones para mejorar la salud pública en el municipio .

selecciones en donde tiene Impacto la Infonnaci6n que maneja
e1~lD

Características de la Con la dudadanla ya que ellos se benefician de las actividades
información: que se realizan.

2. PERFILDELPUESTOAlESCOLARIDAD.
Nivel de estudio requerido para el puesto: Preoaratoria. Unlyersidad.
Especialidad requerida: Médica.

Áreas de conocimiento: No reguerida.
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Puesto: DIRECTORADESALUD Página 2



3.. APROBACION Del PERAL DEL PUESTO

C REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: IrxrtStinto.

Págjna 3

Revisa (jefe irvnediato)
Nombre y Firma

Estado civil: Indistinto.

I 8:00am -1:00pm y de 4:00pm - 7:00pm

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobaciOn; _

Horario de trabajo

Condiciones especiales de trabajo:

D COMPETENCIAS
1.- Espeefflcas (relacionadas con et conocimiento y habiJKSades espedficas, por ejemplo

contabilidadle lamentos, im;entos_

Nombre Y firma de quien
ocupa el puesto

(Opc;onaQ

-Administración.
-Medicina.
-Conocimiento sobre la Ley de Salud del Estado de Yucatán.

B EXPERIENCIA LABORAL

I MInImo de.Aw ••• pllt1endII

1""1:::_1
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del- DUeSto.
No requerida.

" w =

2.. Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cóm mane" de uinade escribir tratoal . ioo. usode intemet,etc.

-Manejo de equipo de cómputo .
..uso de intemet.
-Trato al PUblico.

Puesto: DIRECTORA DE SALUD

¡:a
:a
:a
::8
:a
::a
::a
::a
::a
::a
=-:a
::a
::a
::1
::1
:::1
::1
::1,

1::1
:2
::1



C) UNEA DE AUTORIDAD.
•

Y

Presidente
Municipal

I

Presidenta del
DIF Munidal

I .,
(

Directora del
DIF Munidpal

IIUNICIPIO DE IlAXCANU,
YUCATÁN

Al NOMBREDEL PUESTO.
DIRECTORADEL IlIF

Página!

FECHA DE
ELABORACiÓN
17••
•••••• 2014

DECPUESTO.
TlPODE

NOMBRAMIENTO
TBIPORAL •••••••••••••

X

1. DESCRIPCI

ÁREA DE AOSCRIPClON

D1F_

Puesto, DIRECTORA DEL OIF
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:a
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-
I FUNCIONES PRINCIPALES. I

-Gestionar apoyos diversos en beneficios de la gente más neeesttada yl0 en situaciones
de vulnerabilidad
-Coordinar acciones d. gestión social en coordinación con el H. Ayuntamiento.

I DI RELACIONES INTERNAS VIO EXTERNAS. I
INTERNAS I 1 I EXTERNAS I { 1 I AMBAS I 1 • 1

Explicar brevemente con que ireas o puestos tienen relación y ¿para qué?

INTERNAS:

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

EXTERNAS:
-lA ciudadania.

seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
.unto

Caracteristicas de la >"
InfonnacJón: En la canalización oportuna y adecuada de las personas para

requerimientos de cada programa

". 2. PERFIL DEL PUESTO .. ':..,-' .,- . .',' .• >O0. ,"C,.,", •

Al ESCOlARIDAD '"

Nivel d. estudio ntCIuerido para el puesto: Ucenciatura

Espeeialidad requerida: Sociales Humanidades.

Áreas de conocimiento: Relaciones Humana, FInanzas. Nutrición. Adminlstración.

Puesto: D1REcroRA DEL D1F Página 2



Aprueba (Presidente municipal)

Bl EXPERIENCIA LABORAL

I lIiI*no de .reo.diI experie"c1• 1"'9:::_1
AREAS DE EXPERIENCIA: ldentfficar experiencia que se requieran para la ocupación

def nuesto .
•Trato al Público .
.Vinculación Institucional.
-Trabajo de Campo •

DI COMPETENCIAS
1.-Especificas(relacionadas~~I conocimientoy h~~S es~. porejemplo

contabilidad, es v n-nlamentos, ¡mientos .
-Derechos Humanos. -
-Estatutos de Proremefa.
-Manejo de Grupo.
-Gestiones y canalizaciones diversas.

2.- Tras~~~ (relacionadascon hatNlidades generaJes.por ejemplo: manejo de equipo de
cóm , maneia de méauina de escribir trato al .. uso de internet. etc. \

-Redacción de Documentos oficiales.
-Manejo de Organigrama.
-Manejo de Equipo de Cómputo.
-Uso de Internet

,i:' 3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

••••••••••::8
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::a
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:e
:a
:a
=-,:a
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Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Nombre Y firma de quien
ocupa el puesto

(OpdonaQ

Estado civil: Indistinto

I 8:00am -1:00pm y de 0:00pm -1:00pm

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Finna

Fecha de aprobación: _

Puesto: OIREcroRA DEL D1F Página 3



C) UNEA DE AUTORIDAD.

CABilDO
\.;

r
J PRESIDENTE
} MUNICIPAL-;

I
"

DIRECTOR DE
,. EDUCACIÓN• ,,

MUNICIPIO DE IlAXCANU.
YUCATÁN

Página 1

FECHA DE
ELABORACiÓN
~
E.-v I 2014x

DEL"PIJESTO.
nPODE

NOMBRAMIENTO...-.."'"
Al NOMBREi5ElPUESTO.
DIRECTOR DE EDUCACíON

l:'DESCRIPCI

AREA DE ADSCRIPCION

EDUCACIÓN

Puesto, DIREClUR DE EDUCACiÓN

I
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::8
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:8
:11
:11



I

.se mantiene una estrecha comunicación con diferentes regidurias y direcciones, de
igual manera con diferentes secretarias de gobierno Estatal y Federal. como lo son
servicios Públicos Municipales, Obras Públicas. DIF. Salud, Ecotogfa, Escuelas,
Conacutta, Sedecutta. Secretaria de Turismo para intercambiar información.

¡::;;;::::;~~:::::::;::::;:::~;:::¡jB~F~U~N~C~IO¡jJN~E~S~P~R~IHNC~I~P~AlE!ES~.;::::~:::::=.:::::::::::;:::==~
-Gestión de recursos mateñates y financieros, que son empleados en el apoyo d.
centros educativos públicos. AsI como espacios destinados para el desarrollo cultural
de nuestro municipio.

~
~~ii~~~D~DlI~RE~LA~C~IO~N~E~S~'N~TER~~NAS:~Y~IO~EXTE~~R~NAS!~.~~~~~~3INTERNAS EXTERNASI I 1 I AMBAS •

ExDIicarbrevementecon ue tlreaso tienen relación v J_Daraaué?
INTERNAS:

Página 2

EXTERNAS:
-La ciudadanla.

Puesto: D1REcroR DE EDUCACiÓN

SeleccIones en donde tiene Impacto la infonnac5ón que maneja
et";"'to

Caracleristfcas de la -Estudiantes, Maestros y Población en General
Infonnación:

2. PERFILDELPUESTO 3AlESCOLARIDAD
Nivel de estudio requerido para el puesto: LJcenciatur! en Edueaclón.

Especialidad requerida: Licenciatura
Áreas de conocimiento: Educaci6n y Cultura.

ree
I
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:11:.,
:8
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:11
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B EXPERIENCIA lABORAL

I MlnImo dio.t\os de •• ptt1enc. I 1 I

AREAS DE EXPERIENCIA: ldentifiear experiencia que se requieran para la ocupación
de' puesto •

..conocimiento de programas 't estratBglas educativas. asi como de programas y
dependencias que proporcionen recursos, para el mejoramiento d. las eseuelas y los
centros culturales del municipio.

D COMPETENCIAS
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habi~dades espedficas, por ejemplo

contabilidad. leves y realamentos, imientos).
-Planeacióo.
-Programación.
-Dr¡¡an_.
-Gestión.

2.- Trasversales (relacion~.=n~habilidades generaJes, por ejemplo: manejo de equipo de
c6mouto. manejo de uina de escribir trato al públtco uso de intemet, etc.).

-Redes Sociales. -Trato al público.
-Fotoglafía. -eonoamiento básico de Computación.-Redacción. -Uso de intemet

3." APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Aprueba (Presidente munK:ipaij

Fecha de aprobación: _

Página 3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

8:00am -1:00pm y de 4:00pm -7:00pm

Estado clYlI: indistintoCondieiones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Nombre y firma de quien
ocupa ef puesto

(OpQonaij

Puesto: DIRECTOR DE EDUCACiÓN

r
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~r------------- _

C) UNEA DE AUTORIDAD.

Cabildo

I

Presidente
• Municipal [.

I
r-

1
Oficial
Mayor

Página 1

FECHA DE
ElABORACION
"do
••••• 201.

MUNICIPIO DE IlAXCANU.
YUCATÁN

DEl PUESTO.
TIPO DE

NOMBRAMIENTO
TOIPORAL PERMANENTE

X

Al NOMBRE DEL PUESTO.
OfICIAL MAYOR

1. DESCRIPC

ÁREA DE AOSCRIPCION

OfICIAL MAYOR

Puesto: OFICIAL MAYOR
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h;;;;;;;;;;:;;;:;;:dBg;FU~N~C~'gO~N~ES~PR~I~N~C~IP~AlE~S~.;:;;;:;======:::¡
-Coordinar las funcione de todos los directores del H. Ayuntamiento.
-Gestionar 50s recursos para cada una de las .iren del H. Ayuntamiento.
-Vtgilar que las 'reas del H. Ayuntamiento cumplan con sus funciones.

~~~ii~~~O~R:ElA~~C~iO~N~E~S~iN~T~E~R~NAS=~Y~/O~EXT:E~R~NAIS~.i~~~~~~INTERNAS { • I EXTERNASi I I AMBAS 1
Explicarbrevementecon ueáreaso tos tienenrelación ra ué?

INTERNAS:
-con todos las 'rus del departamento.

Selecciones en donde tiene Impacto la infonnación que maneja
.' ••••• 10Caracteristieas de la -én las funciones que desempel\an las 'reas del H.infonnaclóo: Ayuntamktnto.

. v 2.PERFILDELPUESTO ,"AJESCOlARiDAO
Nivel de estudjo requerido para el puesto: PreParatoria o Ucenclatyra .

Especialidad requerida: Administración .

Áreas de conocimiento: Administración .

Puesto: OFICIALMAYOR Página 2



B EXPERIENCIA lABORAl

I Mfrümodea""- de.x~ I!!Q:rida I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identfficar experiencia que se requieran para la ocupación

dof ••••• 10.
-Computación.
-AdmInistración.

DI COMPETENCIAS
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades ~ficas. por ejemplo

contabilidad levesy realamentos, imientos .
-Administración. --Reglamentos.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de eqUIpo de
cómnutn -manejo de máa-ulna de esaibir trato al DÚblico uso de intemet. etc.)'

-Manejo de equipo de cómputo.
-Facilidad de palabra .

,
3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO .

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobación: _

Página 3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

8:00am - 4:00pm

Estado civil: Indistinto.Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Nombre Y firma de quien
ocupa el puesto

«()pciooaij

Puesto, OFICIAL MAYOR
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IIUNICIPIO DE IlAXCANU.
YUCATÁN

t
t
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••
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1. DESCRIPCI DEl PUESTO.
• TlPODE FECHA DE

ÁREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO ElABDRACION
Teoororlo llunidoal ~ 1 ••••••••••••• 17 •• I

•••••• 2014

Al NOMBREDELPUESTO.
TESORERO MUNICIPAL

Cl UNEA DE AUTORIDAD.

Cabildo

I

Presidente
Municipal

I

Tesorero. .
Municipal

J.

Puesto: TESOREROMUNICIPAL

Página 1
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h;=:=:;==.;=;:;:::::==:::::::]B~F~U~N~C~IOºN~E~S~~PR¡¡jI~NCª'P~ALE~S[.=========~-Recaudación de Ingresos por via del catastro.
~Ii:zar el presupuesto de Ingresos y egresos del municipio.
-Realizar trámites Bancarios.
-Emitir la relación del pago de nómina.

Internas: Con todos los departamentos, porque se les provee de recursos monetarios
para la adquisición de henamientas propias para cada departamento, ul como el pago
de nómina de los trabajadores del H. Ayuntamiento.

Extemas: Con las dependencias del Gobierno del Estado de Yucatllln (ASEY. Hacienda,
etc.) 8 Instituciones Bancarias.

SelecckH1e en donde tiene Impacto la Infonnaclón que maneja el

Características de la En la auditoria y cuanta PíJblica Municipal, k>cual se muestra elinfonnación: manejo de los recursos financieros en todo el H. Ayuntamiento.

2. PERAL DEL PUESTO
A)ESCOLARIDAD

Nivel d. estudio requerido para el puesto: C.P o Uc:enciatu@ en Finanzas

Especialtdad requerida: Contabilidad,

Áreas de conocimiento: Contabilidad y AdminiWación

Puesto, TESOREROMUNICIPAL
Página 2



Bl EXPERIENCIA lABORAL e"

1 IIInImo de aftos de ellpeMncla I 1 1

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requJeran para la ocupación
de'-ouesto.

-Contabirtdad .
.-Administración.

o COMPElENCIAS
1.• especificas (relacionada::m el conocimiento y habilidades es~lficas. por ejemP'o

contabillda levesv realamentos, imientos.
-Conocimiento de contabilidad
-Conocimiento de la Ley de Contabilidad Gubernamental
-Conocimiento de las Leyes que rige la ASEY.

2.. Trasversales (relacionadas con habilidades generales. por ejemplo: manejo de equipo de
cómoutn manejo de rMnuina de escribir trato al pUbrlCO uso de internet etc.\.

....nejo de equipo de Cómputo.
-Uso de Internet

3.-APROBACION DEL PERAL DEe PUESTO

~
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Condiciones espec.lales de trabajo:

Horaño de trabajo

Nombre y firma de quien
oaJpa el puesto

(OpcionaQ

Estado civil: Indistinto_

jYe 8:00am - .:OOpm (en algunos casos se Je
nouiere más tiemDn de b"abaio'

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

•••
~

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobación: _

Puesto, TESORERO MUNICIPAL

Página 3


