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1. DESCRIPCION DEL PUESTO.

___AREA DE ADSCRIPCION TiPO DE NOMBRAMIENTO C
Eleccion Papular TEMPORAL. PERMANENTE,
X
e 1 R

a) NOMBRE DEL PUESTO.
Presidente Municipal

| i) FUNCIONES PRINCIPALES )

1. Representar al Ayuntamiento politica y juridicamente, delegar en su caso, esta representacidn; y
cuando se trate de cuestiones fiscales y hacendarias, representarlo separada o conjuntamente
con el Sindico.

2. Dirigir el funcienamiento de la Administracion Publica Municipal.

3. Propuner al Cabildo el nembramiento del Secretario Municipal en los términoes de la Ley de
Gobiernc de los Municipios del Estado de Yucatéan.

4. Suscribir conjuntamente con el Secretario Municipal y a nombre vy por acuerdo del

AyunLainiento, todos los actos y contratos necesarios para el desempefio de lus negocios

administrativos y la eficaz prestacion de los servicios publicos.

Cncabezar fos actos civicos y publicos que se reaticen en el Municipio, salvo gue estuviera

presente el Gobernadar del Estado, quien los presidira,

6. Scliciter al Ejecutivo en caso justificado, el auxilio de |a fuerza plblica para hacer cumplir sus
1esoluciones o las propias del Cabildo.

7. Aplicar por si 0 a través del Juez Calificador, 1as sanciones a las infracciones adntinistrativas,
confurme al reglamento 1espectivo.

8. Propouner al Cabildo el nembramiento del Tesorero, del titular del drgane de control interno v los
titulares de los dependencics y entudades para municipales. En ningtn caso el Tesorero vy {os
demds funcionarios municipales, podrdn ser nombrados de entre los Regidores propietarios

L9 ]

<) LINEA DE AU TORIDAD

i CABILDO |

[ Presidente Municipal J

______. ~d) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS ] L
anernas | ([ exrernas [ U ) ] ameas | (x)

| EXPLICAR BREVEMENTE CON QUE AREAS O PUI:STOS TIENE RELACION Y (PARA QUE"
IN1 ERMNAS:
; »  Vipilar separada o conjuntamidnte con el Sindico, ia recaedacion de la Hacienda Municipal.
F »  Supervisar gue los funcionarios pablicos y empleados a su cargo, en & cumplirniento de sus

funciones, se conduzcan con imparcialidad, diligencia, honradez, eficacia y respeto a las leyes.
EXTERNAS:




1. DESCRIPCION DEL PUESTO,

" AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO
Presidente municipal TEMPORAL, PERMANENTE.
X

a) NOMBRE DEL PUESTO.
Proteccidn Civil

L b) FUNCIONES PRINCIPALES

Elalorar y actualizar en forma permanente el Programa Municipal de Proteccion Civil.
Ejocutar las acciones de Proteccién Civil, tanto preventivas como restrictivas en casos de
siniestro o por situaciones que lo ameriten.

Elaborar y actualizar el atlas de riesgos de! municipio.

Promover y difundir medidas de prevencién, asi como [a cultura general de proteccion
civii.

Coardinar con las autoridades educativas los programas escolares de proteccion civil;
Disefiar y aplicar estrategias de participacion ciudadana en {as materias de su
canipetencia.

Vinculacidn con las diferentes dependencias gubernamentales para el buen desarrollo
de las acciones encomendadas. '

c) LINEA DE AUTORIDAD
PRESIDENTE
MUNICIPAL

[ PROTECCION CIViL ]

. d) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS ]
INERRAS | () | EXTERNAS | (X ) | AmBAS | ()

EXLICAR BREVEMENTE CON QUE AREAS O PUESTOS TIENE RELACION Y (PARA QUE?

EXTERNAS.

s Coordinar sus funciones con los érganos de la Administracion Publica Federal, Estatal y
Municipal, asi como con los organismos no gubernamentales y las organizaciones vecinales, en
malaria de prevencién y auxilio

2. PERFIL DEL PUESTQ.
N a) ESCOLARIDAD.

* IVEL DE ESTUDIO: Bachillerato.

® GRADO DE AVANCE: Terminada.

b o - .




»  Conla comunidad, para distisbuir las ayudas gue el Gobierng del Estado mande al Municipio, asi
como otras instiluciones.

2. PERFIL DEL PUESTO.
a) ESCOLARIDAD.
»  WIVEL BE ESTUDIO: Bachitlerato.
« GRADO DE AVANCE: Terminada,
+  CARRERAS:
s  AREAS DE CONOCIMENTO:

_ b) EXPERIENCIA LABORAL
MINIMOS DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ANG ' - e
AREAS DE £EXPERIENCIA: Identificar el v las area(s) de experiencia gue se requieren para la
L ocupacion del puesto, _ ~
Atencion y tralo al publico. Es deseable contar con experiencia en asuntos legales relacicnados
con ayuntamientos, cuenta pablica y contabitidad municipal, en despachos contables y/o
i juridicos de la region.




1. DESCRIPCION DEL PUESTO.

AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO

Presidente Municipal TEMPORAL. PERMANENTE.
X

a} NOMBRE DEL PUESTQ.

Tescreria Municipal.

_b) FUNCIONES PRINCIPALES

* wantener al dia los asuntos econdmicos relacionados con las finanzas del Ayuntamiento
llevando fas estadisticas y cuadros comparativos de los ingresos y egresos, a tin de prever los
arbitrios y regular los gastos.

. Formular oportunamente los proyectos de la Ley de Ingresos y Presupuestos de Egresos del
Ayuntamiento, incluyendo los relativos a los organismos, instituciones o dependencias cuyo
sostenimiento esté a cargo.

» Lievar la contabilidad del Ayuntamiento y foermular la Cuenta Publica.

+ Intervenir en los estudios de planeacion del Ayuntamiento, evaliando las necesidades,
posibilidades y condiciones de los financiamientos internos y externos de los programas de
inversion.

»  Ejercer el presupuesto de egresos, efectuande |los pagos que procedan con cargo a las partidas
del mismo. Los comprobantes correspondientes, deberdn estar revisados por el Sindico
municipal y aprobados por el Presidente Municipal.

¢} LINEADE AUTORIDAD _ ]

Presidente

Municipal

[ Tesoreria Municigal. J

d) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INERNAS | () ] externas | () | AmBAS | (X} |

EXPLICAR BREVEMENTE CON QUE AREAS O PUESTOS TIENE RELACION Y ¢PARA QUE?

INTERNAS:
*  Presidente y sindico, para cualquier otra funcidn gue e configran, aungue ésta no sea propio de
la direccion que preside,
EXTERNAS,
» Contaduria Mayor de Hacienda, para organizar y llevar la contabilidad del Municipio vy ias
estadisticas financieras del mismo, atendiendo lo astablecido en esta.
*  Congreso del Estado, para remitr la Cuenta Pablica del mes inrmediato anterior, con todos sas
anexos, acompanados de los comprobantes respectivos.




2. PERFL DEL PUESTO.

a} ESCOLARIDAD.

s NIVEL DE ESTUDIO: Bachillerato.
s GRADO DE AVANCE: Terminada.
» CARRERAS:

s  AREAS DE CONOCIMENTO:

b) EXPERIENCIA LABORAL

MINIVIOS DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ANO

¢) COMPETENCIAS

1. Especificas:

I, Conocimiento de contabilidad y finanzas.

2. TRANSVERSALES

I.  Uso deinternet y correo electrénico.

i Manejo de procesadores de texto y hojas de calculo, tipo Word y Excel

lit.  Ortograffa.

V. Redaccion,




1. DESCRIPCION DEL PUESTO.

_ AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO
Cabildo TEMPORAL. PERMANENTE.
X J—

a} 'NOMBRE DEL PUESTO.

ntular De ta Unldad De Acceso A La Informacion Piblica De Yobam

. 5) FUNCIONES PRINCIPALES _
1. Recibir y dar trédmite a tas soliciludes de informacién en poder del Gobierne Municipal.
2. Orientar al particular acerca del procedimiento de zceeso a la informacion.
3. Recabar y mantener a disposicién de los particulares la informacién publica de difusion
obligatoria.
4. Acwdalizar la informacién publica de difusién obligatoria.

5. Uevar el registro de solicitudes de acceso a la mnformacion.

c) LiNEA DE AUTORIDAD

| CABILDO \

[ TITULAR DE LA UniALP ]

L - — —— . —

L } _RI;EA_LEONES INTERNAS \S Y/O EXTERNAS A

INERwaS | () ] externas | () | amBas | (x)
EXPLICAR BREVEIVH:NTE CON QUE AREAS O PUESTOS TIENE RELACION Y (PARA O.UET'

I INTEHl\.,—\S

¢« Conlas unidades administrativas de gobiernc municipal, para requerir la informacién
publica solicituda v Ia inforinacion pubtica de difusidn oblipatoria.

«  Cornitos integrantes del Cabildo, para informar sobre Ias solicitudes de acceso ala
informacién pablica recibidas.

EXTERMNAS:

s Conlos selicitantes ae infornmacion, a efeclos de oriéntalus acerca del procedimiento de
acceso a fa informacion en posesion del ayuntamiento, y para {a entrega de a la misima,
£ 05U CAs0.

»  Con el Instiwuro de Estatal de Acceso afa inforinacion Pablica, para recibir capacitaciony
asesoria, apoyar la difusién de este derecho en la comunidad, atender los
procedunientos relativos o los recursos de inconformidad, revision e inftacciones a la
ley, asi comno ¢l procedimiento de vigilancia.

=

G S




" 2. PERFIL DEL PUESTO. - ]
a} ESCOLARIDAD.

+  NIVEL DE ESTUDIO: Bachillerato,
s  GRADQO DE AVANCE: Terminada.
*+ CARRERAS:

*  AREAS DE CONOCIMENTO:

T T

b) EXPERIENCIA LABORAL N ]

MINIMOS DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ANO ]
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar el o tas area(s) de experiencia que se requieren para la
____otupacion del puesto. ]
Atencidn y trato ai pablico. Ls deseabie contar con experiencia en asuntos legales relacionados
con ayuniamicntos, cuenta publica y contahilidad municipal, en despachos contables y/o

juridicos de la region.

¢} COMPETENCIAS
o . 1. Especificas: ) . o
{. Conucimiento y aplicacion de la Ley Estatal de Acceso a la Informacidn Publica.
__ AL Conocimiento de la Ley de Gobierne de fas Municipios de Yucatan,
[l Conocimiento de las Iey-e-s__fiscales municipaies. o
IV, Conecimiento y aplicacidn de los procedimiencos para atender los recursos de
_inconformidad

2. TRANSVEKSALES
L Usode internet-y correo electrénico,
LW iMaiicjo de procesadores de texto y hojas de céleulo, tipo Word y Excel
| W Octogeafla. i
V. __Redaccion.




1. DESCRIPCION DEL PUESTO.

AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIEN+0 B
Presidente TEMPORAL. PERMANENTE.
X

a) NOMBRE DEL PUESTO.

Director de departes.

b} FUNCIONES PRINCIPALES

« Inspeccionary evaluar la infraestructura deportiva.

« Respaldar la organizacidn de los equipos que representen al municipio en competencias
oficiaies.

e Tener comunicacion con escuelas e instituciones privadas de educacion, para brindar apoyo
en eventos deportivos yva sea a nivel municipal, estatal o nacional. Promover el desarrolio del
deporte de alto rendimiento.

¢) LINEA DE AUTORIDAD

PRESIDENTE

MUNICIPAL

DIRECTOR DE
MFPOIRTES

d} RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INERNAS |  ( ) [ EXTERNAS | () | AmBAS | (X)

EXPLICAR BREVEMENTE CON QUE AREAS O PUESTOS TIENE RELACION Y ¢ PARA QUE?

INTERNAS:
¢ Presidente, para cualquier otra funcidn gue te confiera, aunque ésta no sea propia de la comision
que preside.
EXTERNAS:
s Ciudadania, para atencidn en aspectos deportivos.

2. PERFIL DEL PUESTO.

a} ESCOLARIDAD.

e NIVEL DE ESTUDIO: Bachillerato.
» GRADO DE AVANCE: Terminada.

b) EXPERIENCIA LABORAL -
MINIMOS DE ANOS DE EXPERIENCIA: 1 ANO




1. DESCRIPCION DEL PUESTO.

._ - AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO
Presidente municipal TEMPORAL. PERMANENTE.
X

a} NOMBRE DEL PUESTO.

Juez de Paz

b) FUNCIONES PRINCIPALES

o Realizacion de Contratos Privados, Compraventa, Donacidn, Prestacion de
serviclios, elc.

s {‘urtas de permiso para viajar,

« (‘omparecencias de pérdida de documentos (para bancos. tramites sobre vehiculos
v litulo de fierro de herrar). Certificacién de firmas y documentos.

¢ (’itatorios.

e (‘vnstancias de matrimonio o de unidn libre.

» (onstancias de propiedad de casas.

¢ Scosiones de fierro de herrar.

s (‘umparecencias sobre abandono de hogar.

» lecibos de pagos

c) LINEA DE AUTORIDAD

PRESIDENTE
MUNICIPAL
_
| JUEZ DE PAZ

d) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INERNAS | () | ExteRNAs | () ] amBAS ] (X))

EXP1ICAR BREVEMENTE CON QUE AREAS G PUESTOS TIENE RELACION Y {PARA QUE? |

INTERNsS:
+ Presidente, para poder otorgar 2igunos permisos o canstancias, ya que pueden negesitar su
lirma.
EXTERNAS:
* _ tonlaciudadania, para ayudarlos y que no haya problemas con terceros.

2. PERFIL DEL PUESTO.

a) ESCOLARIDAD.

* NiVEL DE ESTUDIO: Bachillerato.
s (GRADO DE AVANCE: Terminada.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO.

_ AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO
Presidente municipal TEMPORAL. PERMANENTE. |
X

a) NONMBRE DEL PUESTOQ,

Comandante.

—— b) FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Provenir la comisidn de infracciones, mantener la seguridad, e! orden publice y la tranquilidad de
tas personas.

*  Nolificar los citatorios emitidos par la juez municipal.

»  Supervisar y evaluar el desempeiic de sus elementos en la aplicacion del siguiente reglamento
considerande et intercambio de informacién con las autoridades correspendientes.

+  Incluir en los programas de formacién policial ta materia de justicia municipal.

s  Ptanear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desempeiio de las
actividades del departamento.

*  Representar a la direccion en su cardcter de autoridad en materia de policia preventivo,

»  Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacidn y adiestramiento de los elementos
opzrativos y Hevar a cabo los trdmites que sean necesarios para satisfacer tales requerimientos
de acuerdo con los lineamientos def sistema nacional de seguridad publica.

+  [siablecer programas de acciones tendientes a la prevencion del delito, en coordinacion con
organismos pdblicos, privados y sociales.

s Prornover y gestionar el aprovisionamiento de armamento y demds equipo que se requiera para
el eficaz desempefio de las actividades que tiene encomendada la institucién policial.

s Pro.nover y hacer efectiva la participacién ciudadana en materia de seguridad publica.

c) LINEA DE AUTORIDAD

PRESIDENTE
MUNICIPAL

( COMANDANTE. ]

d) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INERM:S | () | EXTERNAS | () | AMBAS | (X)

EX JLICAR BREVEMENTE CON QUE AREAS O PUESTOS TIENE RELACION Y {PARA QUE?

INTERNAS:
s ey de paz, presentar a los infractores flagrantes, en los términos de este ordenamiento.
*  Provdente, para cualquier otra funcidn que le conficra. aungue ésta no sea propia de la comision
aue oreside
EXTERNAS:




