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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTÚN 2012-2015

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

Al NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE LA OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

Bl FUNCIONES PRINCIPALES
1,- Diseño de Políticas.
2. - Análisis de Estrategias de Comunicación Social.
3.- Seguimiento y Control de Programas Prioritarios de Gobierno.
4.' Elaboración de Reportes de Coyuntura.
5.' Elaboración de Discursos.
6.- Elaboración de Notas Técnicas.
7,- Evaluación y control de las diversas áreas del ayuntamiento.

C LINEA DE AUTORIDAD

D RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS
INTERNAS I EXTERNAS T I AMBAS I X

NIVEL DE ESTUDIOS:
GRADO DE AVANCE:
CARRERAS:

2.- PERFIL DEL PUESTO
A ESCOLARIDAD

Licenciatura o su similar
. "Terminada \ ~

Economía, Contador Público y/o Administrac~ .,¡:; ,:.:."'~,ir
de Em resas. ~~'t;.'E.'.

H. AY~NTAMltNTO
PRESIDENCIA MUNICIPAL
2012.2015
HOCTUN, YUC.



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTÚN 2012-2015

Economía, Administración pública y contabilidad.

B EXPERIENCIA LABORAL
Mínimo de años de ex eriencia: No se re uiere.

Cl COMPETECIAS
Especificas

1.- Conocimiento de la Lev de los Municipios del Estado de Yucatán.
2.- Interoretación de Estados Financieros.
3.- Diseño V evaluación de proqramas V políticas públicas.

Transversales
1.- Uso de internet.
2.- Manejo de la paQueteria Office.
3.- Redacción.

3. APROBACION DE PUESTO
ELABORA REVISA

H. AYUNTAMIENTO
RETARIA MUNICIP¡.
2012 - 2015
OCTUN, YUC.

t . 1fE' ,bene oSe> ( /,
C. OENC(ASOS~H LEV
SECRETARIA MUNICIPAL

APRUEBA

.5~
ING. DANEL IVAN AKE VAZQUEZ

d, AYUNTAMiENTO
'HfSID"CIA MIJNlCIPA',

:"~Oi2- 2015
;..:(:("rUN .../1 'L"

',y ••,' '_,! J "

Unidad Administrativa responsable de generar y resguardar la información:

LA SECRETARíA TECNICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

~
ING. DANEL IVAN AKE VAZQUEZ

Fecha de la última actualización: 25 de NOVIEMBRE de 2013



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTÚN 2012-2015
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1.- DESCRIPCION DEL PUESTO
AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO
Presidencia Municipal Permanente

Al NOMBRE DEL PUESTO
DIRECTOR DE AREA

B) FUNCIONES PRINCIPALES
1. - E~aboración de proyectos específicos del Ayuntamiento.
2.- Seguimiento de programas de gobierno
3." Elaboración de reportes.
4.- Evaluación de sub áreas,

C LINEA DE AUTORIDAD

DI RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS I I EXTERNAS I I AMBAS I X

NIVEL DE ESTUDIOS:

GRADO DE AVANCE:
CARRERAS:
AREAS DE
CONOCIMIENTO:

2.- PERFIL DEL PUESTO
A ESCOLARIDAD

Mínimo bachiller o su similar, preferentemente
nivel Licenciatura.
Terminada
N/A
N/A

u1W~!ENK
PRlSIOlNCIA MUNICiPA,
2012.20.,5
HOCTUN, YUC.



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTÚN 2012-2015

B EXPERIENCIA LABORAL
¡mo de años de ex eriencia: No se re uiere.

C COMPETECIAS
Es ecifícas

1.- Conocimiento de la Le de los Munici ios del Estado de Yucatán.
2.. Ca acidad de laneación or anización de actividades es ecíficas.
3.• Diseño evaluación de ro ramas olíticas úblicas.

Transversales
1.- Uso de internet.
2.- Mane' o de la a uetería Office.
3.- Redacción.

3. APROBACION DE PUESTO
ELABORA REVISA

NTAMIENTO
SECRE ARIA MU~ICIPAI
212.2015
HO TUN, YUC.

b/IdJ ,.iaso:;O (j,(J I¿
C. LOENCIA'SOSA'éHALE
SECRETARIA MUNICIPAL

APRUEBA

PROfA. fLOR
PRE

~
ING. DANEL IVAN AKE VAZQUEZ

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

Unidad Administrativa responsable de generar y resguardar la información:

LA SECRETARíA TECNICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

~
ING. DANElIVAN AKE VAZQUEZ

Fecha de la última actualización: 25 de NOVIEMBRE de 2013
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTÚN 2012-2015

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

Al NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIO TECNICO

BI FUNCIONES PRINCIPALES
1. - Elaboración de proyectos específicos del Ayuntamiento.
2" Organización de áreas específicas del Ayuntamiento.
3.' Control de personal.
4.' Evaluación de Áreas del Ayuntamiento.
5. - Elaboración de organigramas.

C LINEA DE AUTORIDAD

D RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS
INTERNAS I EXTERNAS I I AMBAS I X

NIVEL DE ESTUDIOS:
GRADO DE AVANCE:
CARRERAS:

AREAS DE

2.- PERFIL DEL PUESTO
A ESCOLARIDAD

Licenciatura o su similar,
Terminada
Administración de empresas, Gestión
Em resarial, Psicolo ía Or anizacional
Administración Publica Recursos Humanos

YUNTAMIENTC
PRE mENCIA MUNICIPA'

012-2015
CTUN, YUC,



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTÚN 2012-2015

NOCIMIENTO:
B EXPERIENCIA LABORAL

Mínimo de años de ex eriencia: No se re uiere.

C COMPETECIAS
Es ecificas

1.- Conocimiento de la Le de los Munic; ios del Estado de Yucatán.
2.~Ca acidad de laneación or anización de actividades es ecíficas.
3.~Diseño evaluación de ro ramas olíticas úblicas.

Transversales
1.- Uso de internel.
2.- Mane'o de la a ueteria Office.
3.~Redacción.

NTAMIENTO
ARIA MUNICIPAl

2012.2015
HO TUN, YUGo

IMú~505"cA" ¡t'e. LOENCIA SOSA CHALE
SECRETARIA MUNICIPAL

REYAACOSTA NOVELO
ENTEMUNICIPAL

3. APROBACION DE PUESTO
ELABORA REVISA

I~AZQUEZ

APRUEBA

H. AYUNTAMIENTO
PRESIDENCIA MUNICIPAl.
2012 - 2015
HOGTUN, YUG,

Unidad Administrativa responsable de generar y resguardar la información:

LA SECRETARiA TECNICA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ING. DANELIVAN AKE VAZQUEZ

Fecha de la última actualización: 25 de NOVIEMBRE de 2013
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE HOCTÚN 2012-2015

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

Al NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO

Bl FUNCIONES PRINCIPALES
1. - Elaboración de proyectos específicos del Ayuntamiento.
2." Organización de áreas específicas del Ayuntamiento.
3." Control de Personal
4 .. Seguimiento de Objetivos Específicos.
5.- Evaluación de Áreas

C LINEA DE AUTORIDAD

D RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS EXTERNAS AMBAS X

NIVEL DE ESTUDIOS:
GRADO DE AVANCE:
CARRERAS:
AREAS DE
CONOCIMIENTO:

2.- PERFIL DEL PUESTO
A ESCOLARIDAD

Bachiller o su similar,
Terminada
N/A
N/A

H.AYUI TAMIENTO
CIA MUNICIPAl

2012-2015
HOCTUN, YUC.


