PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTC DE HOCTUN 2012-2015

H. dvurtaecens mias

1.- DE§CRIPCION DEL PUESTO
AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO
Presidencia Municipal Permanente

A) NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

B) FUNCIONES PRINCIPALES

.- Disefio de Politicas.

- Andlisis de Estrategias de Comunicacion Social.

.- Seguimiento y Control de Programas Prioritarios de Gobierno.
- Elaboracidn de Reportes de Coyuntura.

- Elaboracion de Discursos.

.- Elaboracion de Notas Técnicas.

.- Evaluacién y control de las diversas areas del ayuntamiento.

C) LINEA DE AUTORIDAD

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS | EXTERNAS | | AMBAS | X
2.- PERFIL DEL PUESTO @ .
A) ESCOLARIDAD o
NIVEL DE ESTUDIOS: Licenciatura o su similar AN
GRADO DE AVANCE: Terminada o BN
CARRERAS: Economia, Contador Publico y/o Administrac ;

de Empresas,

H. AYNTAMIENTC
PRESIDENCHA MUNICIPAL
2012 - 20615
HOCTUN, YUC.



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTUN 2012-2015

@ EAS DE
e ONOCIMIENTO:

Economia, Administracion pdblica y contabilidad.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: | No se requiere.

C) COMPETECIAS

Especificas

1.- Conocimiento de ia Ley de los Municipios del Estado de Yucatan.

2.- Interpretacion de Estados Financieros.

3.- Diseno y evaluacién de programas y politicas pablicas.

Transversales

1.- Uso de internet.

2.- Manejo de la paqueteria Office.

3,- Redaccion.

3. APROBACION DE PUESTO

ELABORA REVISA
- ) a
ING. DANEL IVAN AKE VAZQUEZ C. [%%NE’ASOS CH/!W"; e
SECRETARIA MUNICIPAL IAYUNTAMIENTO
APRUEBA - CRETARIA MUNICIP?
Sy (2012 - 2015

5 g TN

g ,,‘f}f 45 % HOCTUN, YUC.
K AR

w1 AYUNTAMIENTO
SRESIDENTL MUNICIPAL

2012 - 2015
ROCTUN, G,

Unidad Administrativa responsable de generar y resguardar la informacién:
LA SECRETARIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
TNG. DANEL IVAN AKE VAZQUEZ

Fecha de [a Qltima actualizacion: 25 de NOVIEMBRE de 2013



H Aventerrierga MI12-261%

Hoctun |

PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTUN 2012-2015

1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION

TIPO DE NCMBRAMIENTO

Presidencia Municipal

Permanente

A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTCOR DE AREA

B) FUNCIONES PRINCIPALES

S-S PN N RS

- Elaboracidn de proyectos especificos del Ayuntamiento.
- Segmrmento de programas de gobierno

- Elaboracién de reportes.

- Evatuacion de sub areas.

C) LINEA DE AUTORIDAD

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS

| EXTERNAS | | AMBAS |

X

2.- PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIOS:

nivel Licenciatura,

Minimo bachiller o su similar, preferentemente

GRADO DE AVANCE: | Terminada ;f@@‘f)‘?’ "r
CARRERAS: N/ A T e
AREAS DE N/A :—%@g 4
CONOCIMIENTO: - N TAMENT
Rismmc*mumm
2012 - 2015

HOCTUN, YUC.



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTUN 2012-2015

B) EXPERIENCIA LABORAL

L T
~Mihimo de afios de experiencia: | No se requiere.

C) COMPETECIAS

Especificas

1.- Conocimiento de la Ley de los Municipios del Estado de Yucatan.

2.- Capacidad de planeacién y organizacién de actividades especificas.

3.- Disefio y evaluacion de programas y politicas ptbiicas.

Transversales

1.- Uso de internet.

2.- Manejo de la paqueteria Office.

3.- Redaccion.

3. APROBACION DE PUESTO

ELABORA REVISA - ﬁus ,
: bpea ciasosg Chole » et *
ING. DANEL VAN AKE VAZQUEZ C. Loo ENMC%SS%?Q HALE gﬁa—,‘bﬁ; d
SECRETARIA MUNICIPAL e
APRUERA H. AYUNTAMIENTO
@xu-u.: -
T — SECRETARIA MUNICIPAL
5 * 2 . 2012 - 2015
4 > PROFA. FLORJ3 ANOVELD HOCTUN, YUC.
Rl PRESSEENTE MUNICIPAL
, ' Z
H, AYUNTAMIENTO
PRESIDENCIA MURICIPAL
20172 - 2015
HOCTUN, YUC.

Unidad Administrativa responsable de generar y resguardar la informacion:

LA SECRETARIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ING. DANEL IVAN AKE VAZQUEZ

Fecha de la dltima actualizacidn: 25 de NOVIEMBRE de 2013



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTUN 2012-2015

H Avomtinein 012215

1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION TiPO DE NOMBRANMIENTO
Presidencia Municipal Permanente

A} NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIO TECNICO

B) FUNCIONES PRINCIPALES
- Elaboracion de proyectos especificos del Ayuntamiento.
- Organizacion de areas especificas del Ayuntamiento,
.- Control de personal,
- Evaluacién de Areas del Ayuntamiento.
- Elaboracion de organigramas.

U B b

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS | EXTERNAS | | AMBAS | X
GWIDOs 4
2.- PERFIL DEL PUESTO Feaiind
A) ESCOLARIDAD 2GR
NIVEL DE ESTUDIOS: | Licenciatura o su similar, LBy
GRADO DE AVANCE: | Terminada 7 i
CARRERAS: Administracién de empresas, GestionZ HAYUNTAMIENTC
Empresarial, Psicologia Organizacional PRESIDENCIA MUNICIPA:
AREAS DE Administracion Publica y Recursos Humanos  4012- 2018
HOCTUN, YUC.



PERFIL DE PUESTOS

H. AYUNTAMIENTO DE HOCTUN 2012-2015

N

Hgi:NOCIMIENTO

1 fipanraralpnta 013-201%

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: | No se requiere.

C) COMPETECIAS

Especificas

1.- Conocimiento de la Ley de los Municipios del Estado de Yucatan.

2.- Capacidad de planeacion y organizacidn de actividades especificas.

3.- Disefo y evaluacién de programas y politicas pablicas.

Transversales

1.- Uso de internet.

2.- Manejo de la paqueteria Office.

3.- Redaccion.

3. APROBACION DE PUESTO

ELABORA REVISA qa‘
-
@ﬁy [gaciascSscho fg 4]
ING. 1 IVAN AKE VAZQUEZ C. LOENCIA SOSA CHALE
SECRETARIA MUNICIPAL HAY NTAMIENTO
APRUEBA SECRETARIA MUNICIPAL
2012 - 2015
REYA ACOSTA NOVELO HO{’TUN’ Yue.

ENTE MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO
PRESIBENCIA MUNICIPAL
2012 - 2015
HOCTUN, YUC.

Unidad Administrativa responsable de generar y resguardar la informacidn;

LA SECRETARIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

m

ING. DANEL IVAN AKE VAZQUEZ

Fecha de la dltima actualizacion: 25 de NOVIEMBRE de 2013



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTUN 2012-2015

H Ayparoemienmo 30 72-261 %

1.- DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO
Presidencia Municipal Permanente

A) NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO

B) FUNCIONES PRINCIPALES
- Elaboracién de proyectos especificos del Ayuntamiento.
.- Organizacién de areas especificas del Ayuntamiento.
.- Control de Personat
.- Seguimiento de Objetivos Especificos.
- Evaluacién de Areas

[ 5 [ N PN B N P

C) LINEA DE AUTORIDAD
B

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS | EXTERNAS | [ AMBAS | X

2.- PERFIL DEL PUESTO

A} ESCOLARIDAD oo
NIVEL DE ESTUDIOS: | Bachiller o su similar, N
GRADO DE AVANCE: | Terminada e S
CARRERAS: N/A iRt
AREAS DE N/A £
CONOCIMIENTO: H. AYUWT
? PRESTOERCIA MUNCIPAL

2012 - 2015
HOCTUN, YUC.



