
#M 'Ch'H d'afiO I ere la

Secretario Municipal.

FRACCION 11

:,iJ ESTRUCTURA ORGANICA, DESDE EL NIVEL DE JEFE DE

DE;'AiiTAMENTOS O SUS EQUIVALENTES HASTA EL NIVEL DEL

FUNC,JNARIO DE MAYOR JERARQUlA, Y EL PERFIL DE PUESTO,

i. EL26 DE AGOSTO DE 2013 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013,

Unidad Administrativa Responsable De Poseer La Información:

UMAIP

Nombre Y Firma Del Titular De La Unidad Acceso a la información:

d-r: [~~::\Honorable/SE --1~'\~¡ Ayuntamiento
Clara Del Carmen Cruz Palma J,.:~;:-:,;;;~. 2012.2015

Titular De Acceso A La Información YOBAIN, YUCATÁN
UMAIP

Unidad Administrativa Responsable De Poseer La Información:
,,»l\~./r.,f.,'~'i.• 'o,.
~;II
H. Ayuntamiento
Yobain, Yucalan.

2012,2015
Secretario Municipal

Fecha De Generación Del Documento;

26 De Agosto De 2013,

Fecha De Actualización De La Información:

27 DeAgosto D~2013.
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AREA DE ADSCRIPCION

Elección Popular

DESCRIPCION DEL PUESTO,---~~-----
TIPO DE NOMBRAMIENTO

TEMPORAl~ ¡=-YERMAXNENTE-.-

---~----~~-

~--
"--- -----_.

al NOMBRE DEL PUESTO.
Presidente Municipal

bl FUNCIONES PRINCIPALES---------~1. f\€¡Jresentar al Ayuntamiento política y jurídicamente, delegar en su caso, estil repres¡,ntación, y
cU<lndo se trOlte de cuestiones fiscales y hacendari¿¡s, representarlo sepilrada o conjuntameme
con el Síndico.

2. Dirieir el funcion<lmiento de la Administración PúblíC<IMunicipClI.
3. Proponer al C¡¡bildo el nomllr<Jil1iento del Secretéll io Municipal en los términos de la ley de

GoLJi(:rrlc dc los Municipios del Esti.luO de Yuc¡¡tán.
4. Susuibir cufljUlltamentc eDil el Secretario Munici¡'¡JI y a nombre y ¡Jor ¡¡cuerdo del

/\yum<.lIniento, todos los actos y Cüntr<Jtos necesarios para el desernp~ño de los negocios
administrativos y la eficaz. pr8stación d~ los servicios públicos,

5. [nc;:lbezJr los actos cívicos y públicos que se rea¡ic~1l en el MUlllcípiu, s<.Jlvoque:' ustuvie¡ <J
¡Jresente el Gobernador del Estado, quien los pre~idirá,

6. Suiicil<Jr ¡:¡IEjecutivo en caso justificado, el auxilio de la fuerza IJllblica ¡xJra hacer cumplir su~
Iesolu"iones o l<.lspro¡JiClsdel CJbildo,

7. ApllG11 por SIo a través del Juez CaldICi](jor, las SilnClones a las ItlfrClcc,OI\eS administrativas,

l confurme éll reglCllrH:,nto I eSf)cctlVO
8 ['Iopoller al Cabildo elllOlJll)rarnlulto del Tesorero, del tllulJr del org<Jno de control Interno y los

titulares de lélsdefJendend<.>s y entidades p¡Ha mUlllclpales En ningún (<ISOel resorero y los
__ -.gemás funclOni:mos mun:clpü~e.:.:~d(án ser nomb!<Jdos de ent~~o_~ flegldores prop~~rios._

Presidente Municipal

~

--- - -- -- d) I~ElAÓéJNES INT'EfÚo,JASV!OEXTERNAS --------~

- INEf~t~ctR:R~~E¿EÑ;~~~X;~f;}E~r:~pdE~~~STI£E~H:~~f~Ny~lpARA-¿~E)?---~- - - --~--- . - - ---_._-_. __ .._-_._._-
IN' EilNA:.

• Vieil¡H ~eparild::J ü Cülljuntilr1H.'llte con el Síndico, ia ((:ciludilciól1 de la HJcienua Municipal.
• SU¡Jervisélr que los fUllcionü¡jos públicos y emple¡:¡dos Zlsu cZlrgo, en el cumplimiento de sus

¡unciones, se conduzcan con im[J¡¡¡cialidad, diligencia, honradez, eficacia y respeto a lilS leyes.
EXTERNAS:---_._._------------ ------



al NOMBRE DEl PUESTO.
Protección Civil

r=
0- lo

- AREA DE ADSCRIPCION

_~-~-=dente municipal

E=~

DESCRIPCIDN DEL PUESTO. o - ~

TIPO DE NOMBRAMIENTO .-
TEMPORAL PERMANENTE.

X

3

F=- b) FUNCIONES PRINCIPALES
• EI<Juorary actualizar en forma permanente el Programa Municipal de Protección Civil.
• E.jecutar las acciones de Protección Civil, tanto preventivas como restrictivas en casos de

siniestro o por situaciones que lo ameriten.
• Elaborar y actualizar el atlas de riesgos del municipio.
• Promover y difundir medidas de prevención, así como la cultura general de protección

civiL
• Coordinar con las autoridades educativas los programas escolares de protección civil;
• Dis[:,ñary aplicar estrategias de participación ciudadana en las materias de su

con",petencia.
• VÍI\..:ulación con las diferentes dependencias gubernamentales para el buen desarrollo

de iolSacciones encomendadas.

e) LíNEA DE AUTORIDAD

PRESIDENTE

MUNICIPAL

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

d) RELACIDNES INTERNAS y10 EXTERNAS
INER~;;S_:L::i-I_-)-[ EXTERNAS:=J (X) C-A-M-B-A-S-I (1

f-~~~:~t~~~R BHEVEMENTE CON QUE AREAS O PUESTOSTIENE RELACION y ¿PARA QUE?
EXTERN!\S.

• Coordin<.lr sus funciones con los órg<.lnos de la Administración Pública Federal, Estatal y
MUllicipal, <lsícomo con los organismos no gubernamentales y las organizaciones vecinales, en

I __ ~_,iI<2riade prevención yauxilio

tE-O 0-- 0 __ 0 0_0_0 _ _ 2. O PERFil DEl PUESTO. 1
al ESCOLARI_D_A__D_. ~_j

• l~rVEl DE ESTUDIO: Bachillerato. J
• _.~l1_,.\_D_O_D~AVANCE: Terminada, _



"
"
"

~------------- ----- ----.-~
2. PERFil DEl PUESTO.

a) ESCOlAHlDAD.
1\llVEl DE ESTUDIO: Bachillerato.
GHADO DE AVANCE: Terminada.
CARRERAS:

, "__ A_R_E_A_S_D_E_C__O_N_O_C_'_M_E.N.l_'O:

-- - ---- -~ ~._.__ .- ---- -----------------
______________ ~E~PERIE~CIA._l¿\BORAl. _
MINIMOS DE A.ÑOS DE EXPERIENCIA: 1.ANO----- ----- ---------- ----_.-

AREAS DE EXPERIE¡\jCIA: Identificar el 1) las área{s) de experiencia que se r('quieren para la
I ocufJ<lción del pl.lesto,

r
AtencTÓ,:y"tr-,-'o-a-'-p-é-b-li-co-. E--s-d~seable e-orltarcon e;-p-e-ri-e-n.ci-a-e-n~-~tus legales rela~ion<ldo~

con ayuntamientos, cuenta pública y contabilidad municipal, en desp<.Ichoscontables y/o
jurídicos de la n:gión.l • .__ . , _



--
1.

AREA DE ADSCRIPCION
Presidente Municipal

DESCRIPCION DEl PUES"m.
TIPO DE NOMBRAMIENTO __

~. TEMPORAl. I PERMAXNENTL

--

a) NOMBRE DEl PUESTO.
__________________ Tesorería Municipal

b) FUNCIONES PRINCIPALES

____ ===J

•

•

•
•

•

Muntener <JIdía los <Jsuntos económicos relacionados con las finanzas del Ayuntamiento
lIevLlndo l<lsestadísticas y cuadros comparativos de los ingre,sos y egresos, a fin 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 dependenciiJ$ cuyo
sostenimiento esté a cilrgo.
llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la Cuent", Públic<J.
Intervenir en los estudios de planeación del Ayuntamiento, eViJluando las neUósidades,
posibilid<ldes y condiciones de los financi<lmientos Internos y f'xternos de los programils de
inversión.
l:jercer el presupuesto de egresos, efectuando los p<lgos que pl'Ocedan con cargo a las partidas
del mismo. los comprobantes correspondientes, deberán estar- revisados por el Síndico
municipal y (lprobados por colPresidente Municlpal.------- --------~ ..--

--_._---------_._--------- ._----
__ LLíNEA DE AU.TORIDAD . _

Presidente

Municipal

Tesorería Municipal

---~ d) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS ==1
INERNASL¡--) =C')(TERNAS I (-) -C-AMBASl--¡-x-¡--.-_--i

EXPLICAR BREVEMENTE CON QUE AREAS O PUESTOS TIENE RELACION y ¿PARA QUE?------_. ----_.-
INTERNAS:

• Presidente y sindico, para cualquil'r otr<l función que le confieran, <lunque ésta no sea propi;) dt~

la dirección que preside.
EXTERNAS

• Contaduría Mayor de Hacienda, para organizar y lIelo'ar la conttJbilidac! del Municipio y ias
estildísticas financieras del mismo, atendiendo lo estiJblecidu en e~t<l.

• Congreso del Est<ldo, p<Jraremitir la Cuenta Públic¡¡ del mes inmediato ,lrlterior, con todos s..:s
anexos, acomp<lñ<ldos de los comprobantes respee.tivos. I...__. J



-----~--------------------
2. PERFil DELPUESTO.

a) ESCOlARID"'A"O"'"'-- _
• NIVEL DE ESTUDIO: Bachillerato.
• GRADO DE AVANCE: Terminada.
• CARRERAS:
• AREAS DE CONOCIMENTO:

b) EXPERIENCIA LABORAL

MINIMOS DE AÑOS DE EXPERIENCiA: 1 AÑO

-'c,..I_-'C"O"'M"'P"E"T.=E,..N.=C"'IA"'S'-- _

f--,---=--,--,--,--c---,-;-c.c-;-c-cc1. Especific"a"sc'. -------------
l. Conocimiento de contabilidad y finanzas. ._

2. TRANSVERSALES
1. Uso de internet y correo electrónico.

____ o_o

~---M a nejo de _~pc"o"c=e."'5a'"d'"o,,'.ceCs"d"e'-t~:e~x"to:.yLé'h"'_o Jl"a"s.=d"'.e cc"á",lcc"u",lo",.-'t'-t;p~o~_W"-""0'Crd"-"y.-'E":x,"ce,,I _
111. Ortografía. . . __

I IV. Redacción.



I---~------,---"--i~DEscRIPcloNDElPUESTO~---~ -- -]

E-~.,,"EA DEAD-'CHI"C101'~ .---E' TIPOÓENOMBHAM'ENTO. -
Cabildo __TEMPORAL. I PERMAXN~E_.

._-~----- ._-

I,-
L__ ._

o) FUNCIONES P~INClPAlES ~_
1 HlOcibiry dQr tr<:Ímite J las solicitudes de infornlación en poder de) Gobierno Municipal.
2 Orientar al panicular acercó] del procedimiento de acceso a la información.
3. Recab<lr y mantener eldisposición de los particulares la información pública de difusión

obligatoria.
4. AnuJlizor la información pública de difusión obligatoria.

___ 5_._Llevar el registro ~s-,~llcit:!des de acceso a la ,nformaciól!" . _

r-r--'---"-"-'--- -._.
~l--l7¡\ú~ADEAUT-O-H-'-O-A-D-------~- .. ----.---

CABILDO

[TITULAR DE LA Ul'v¡AIP

L ,_,._. .. . . . .

l' -.- -----.- - - . _. -.--.- ~-- ---- --- .• ----- - --
I dI RELACIONES JNTERf'.l/.l,.SY/O EXTERNAS
[-IN-EH-"-A'S-T~ I - ¡'I ExiERNA~lI.:::::::LAMBAS I~-iXT-

EXpLICAR BHEVEJVIEI>JTECON QLJE AREAS O PUES ros TIENE RELACION y ¿PARA QUE?,-----~----
! INTERNAS:

•• Con las unidade::. administrativas de gobierno municipal, para r~querir la informacióll
pL,blica ,;olicit<.Jdüy la inforlnelción publica de difusión obligatoria.

i- COI1los irll0gr:HHes del C<Jbildo,para infonnür sobre las ::.ollcitudes de <.Jccesoa la
inforrll3ción pública r~cibit.iJs.

EXTERNl"S:

" COIl los solicil,mtes oc iníol ¡Ilución, él efectos de oriéntalos acerca del procedimiento de
JLC~SO a ¡elinlorrnaciún en pos0sión del ayum'lrniento, y para IJtontrega de a la misma,
toll su caso.

•• Con ellllslíluto de Eswlal de Acceso Jlellnfor-InJción Públicel, para recibir cap¡;Kitac;ón y
asesuría, ilpOYar la difusiól-1 d~ l'Src~derecho tollla comunidad, atendel los
procedirnientus rc:lativus dios f\!CUrSOSde incunformidad, revisión e illfracciones alu
ley, así cOlno c:1procedimienlo dievigiiancia.



-- --------------
2. PERFIL DEl PUESTO.

_____________ ~ ESCOLARIDAD.

• 1\lIVEl DE ESTUDIO: Bachillerato.
• GRADO DE AVANCE: Terminada.
• CARRERAS:
• AREAS DE CONQCIMENTO:

---------------------- --
_____________ ~ EXP.ERIENCIA. LABORAL

MINIMOS DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 1 AÑO
-------_ .._._------------- ---------------

AREA5 DE EXPEIUENCIA: Identificar el o las área(sJ de experiencia que se requieren para la
______ ocupación del puesto. . _

Atención y t/'¡HO al publico. [s deseabie contar con experiencia en asuntos legiJles relacionJdos
con <Jyunwlllicntos, cuenta publica y contJbilidad municipal, en despachos contables y/o

______________ ju_ridicos de la ((:!.!5:i9n_- _

__ c) COMPETENCIAS
_______________ ~ Especificas: _

_,_-__ Conu<imíento_Y.':lplicació!l de la Ley Estatal d':. Acceso a 1~_lnforJ~~ión_Public.~__ ._.
__ JI. Cúlloc.!:ni~:r~9_~~ 101ley~h~_~obiel'llo de las Municipios de Yuc_-a_ta_-'_' _

111. Conocimiento d.:=.lasleyes_fiscales munic¡pa!e?~ _
IV. Corlocilllielllo y Jplic3Ción de los procedimiell[Qs para atender los recursos de

inconformidad
z. TRANSVERSALES



- - -,_ DE$CRIPCION DEL PUESTO. - --
AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO

Presidente TEMPORAL I PERMANENTE.
I X --

--

al NOMBRE DEL PUESTO.
Director de deportes.

bl FUNCIONES PRINCIPALES

• Inspeccionar y evaluar léI infraestructura deportiva.
• Respaldar la orgClnización de los equipos que representen al municipio en competel1cía~

oficiaies.
• Tener comunicación con escuelas e instituciones privadas de educación, para brindar apoyo

en eventos deportivos ya sea a nivel municipal, estatal o nClcional. Promover el desarrollo del
deporte de <.lIto rendimiento~. _

el LíNEA DE AUTORIDAD

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
nFPORTFe;

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

d) RELACIONES INTERNAS Y{O EXT,~ER"'N"'A"S'_",_-;.---.-~
I---cIN"'E"'RccNAccSc-.-1---O(~7')~T--I-=E"'XT=E""RN~~I AMBAS 1 (X)

EXPLICAR BREVEMENTE CON QUE AREAS O PUESTOS TIENE RELACION y ¿PARA QUE?
INTERNAS:

• Presidente, par<l cualquier otra función que te confiera, aunque ésta no sea propia de la coOlisiún
que preside.

EXTERNAS:

• Ciud<ldanía, para C1tención en C1spectosdeportivos_,, _

2. PERFil DEl PUEST_O_'__-,-_-_------------'jal ESCOLARIDAD.
• NIVEL DE ESTUDIO: Bachillerato.
• GRADO DE AVANCE: Terminada. ------ --------

_b_1 EXPERIENCIALA-B6-R,~A__"-_-_-_- _--__- _-_-_-_-_-_==_--_~=__-j
MINI MaS DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 1 AÑO_.--- '" - -- - -" ----



r=
---------:1:-. ---;::O"ES"C:OR"'IP"C"'IO"N=O"El-:P"'U"E"'STocOoc.-------- ~--

- AREADEADSCRIPClON TIPO DE NOMBRAMIENTO
- Presidente municipal TEMPORAl. I PERMANENTE. --
_._ I X __

E-:- a_)_N_O_M_B_R_E_O_E_l_PU_ES_T_O_. ~_IJuez de Paz :=J

o

o

o

o

•
•
•

,----- ----------------------------------
f---- _ b) FUNCIONES PRINCIPALES

• l<.,:alización de Contratos Privados, Compraventa, Donación, Prestación cI{'
s-:l"vicios, etc.
C'artas de permiso para viajar.
C0111parecencias de pérdida de documentos (para bancos. trámites sobre vehítulos
~ lílUlo de flcrro de herrar). Ce¡tificación de firmas y documentos.
( 'ilatarías.
Constancias de matrimonio o de unión libre.
l'úl1stancias de propiedad de casas .
S.::;iones de lieITo de herrar. !
("úl1lparecencias sobre abandono de hogar. J

'-_o'-- __!Zt.'cibos de pag_o_s _

__________ c_J LíNEA DE AU_TO_R_ID_A_O_

PRESIDENTE
MUNICIPAL

'--_ .._._---- -----------_._--

d) RElACIONES INTERNAS V/O EXTERNAS
INERNAS~ ( ) ] EXTERNAS I ( I e AMBA~ ( X )

EXPU~ARBREVEMENTE CON QUE AREAS o PUESTOS TIENE RELACION y ¿PARA QUE?
lNTERNH):

• I'rEsídente, para poder otorgeJr algunos permisos o constancias, ya que pueden necesitar su
¡;((]la.

EXTEHN!\;;:

_"__ ~:o!lla ciudadania, para ayudarlos y que no haya problemas con terceros.

r=
.~- 2. PERFil OElPUESTo.- -----. j

____________ a) ESCOlARIDA_O. _
• NiVEL DE ESTUDIO: BachIllerato.
• GH.ADODE AVANCE: Terminada---- ----- --------_._----------



, , ,

lo DESCRIPCION DEL PUESTO.-, , ..... ,

AREA DE ADSCRIPCION TIPO DE NOMBRAMIENTO
Presidente municipal TEMPORAl. PERMANENTE.

X

al NOMBRE DEL PUESTO.
Comandante. ]

1-_" " ~ b) FUNCIONES PRINCIPALES
• Pr""cnir la comisión de infracciones, mantener la seguridad, el orden público y la tranquilid<ld de

b~¡.Jerson<.l~.
• Nol;ficar los citatoríos emitidos por la juez municipal.
• Supervisar y evaluar el desempeño de sus elementos en la aplicación de! siguiente reglamento

considerando el intercambio de información con las autoridades correspondientes.
• incluir en 105programas de formación policial la materia de justicia municipal.
• PI¡:near, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y eV<lluar el desempeño de las

actividades del departamento.
• Re;Jresentar 3 la dirección en su carácter de autoridad en materia de policla preventivo,
• Ddr:ctar las necesidades de capacitación, actualización y adiesuamiento de los elementos

op::rativos y llevar a cabo los trámites que sean necesarios para satisfacer tales requerimientos
de :lcuerdo con los lineamientos del sistema nacional de seguridad pública.

• [si<lolecer programas de acciones tendientes a la prevención del delito, en coordinación con
ore¡mismos públicos, privados y sociales.

• Pror,lover y gestionar el aprovisionamiento de armamento y demás equipo que se requiera para
el dicaz de~empeño de las actividades que tiene encomendada la institución policial.

I •• _PI~~novery hacer efectiva la participación ciudadana en materia de seguridad pública.

1----,-- e) LíNEA DE AUTORIDAD

PRESIDENTE
MUNICIPAL

d) RELACIONES INTERNAS VIO EXTERNAS
INER";,SL,[ ) I EXTERNAS I () AMBAS ( X I

f-_"EX",,";L~~l~RBR_¡;VEMENTE CON QUE AREAS O PUESTOS TIENE RELACJON y ¿PARA QUE?
INTERN/.S:

• 10,')' de paz, presentar a los infractores flagrantes, en los términos de este ordenamiento.
• p,\;~;dentl" para cualquier otra función que le confi~ra. auuque esta no sea propia de la comisión

qli~,!reside
EXTERNAS:

I •• [_o" 1_3 Ciu_~¡Eanía, para ayudarlos y que no haya P!_oblemas coo_terceros.


