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2012-2015

Muricipio Izamal Yucatan
Presidencia Municipal
Direccion de Recursos Humanos y Materiales

— _'-;_\,BV’OJ ‘Qp
- Fecha de ultima ExY:: £ %
Codigo Edicion actualizacion ;:.‘ :
MIY-DR-A002 20/02/2013
H AYUNTAMIENT{
| PERFIL DE PUESTO sqcnmn A MUNICIPS
IZA2G12 2015
Nombre del puesto Autoridad Electa-Designado ~ L YYCHIAN.
Area N/A
Funcién especifica e NTA LA L
Rango de edad s -\}:\ De 18 anosen.ade!ante .
Estudios requeridos { \,w” N '.‘ "t I De aclierds a lok que Ia/Ley ‘establece §

~\ - P i "l‘ "‘-_‘»4\ a‘ & ::.
1\ \ f \\\_h " {jy
En apego a la Ley de Goblemo Be ios ‘Municipios dei Estado de Yucatan“Capltulo IV, de las
autoridades Auxiliares, seccion Segunda dela Eleccmn y fosRequisitos de-Elegibilidad, que a la

letra dice: e e Coar WL s ey T

Titulo segundo del Goblerno Municipal -
Articulo 21. E! Ayunt?m:ento se integra,cada tres afiosy se: compone por elanumero de

Regidores que el Congreso del Estado, determme de conformldad ala Ieglslac:on idel Estado.
De entre ellos, uno sera electo con el caract’ér de Presudente Mumupai y otro, con el de
Sindico. Seran parte ae[ (}ah:ldo las personas que resultarer: electas en los t%rmmos del d
articulo anterior, me'dlan‘tg/:l resolucién fi rme que emlta el orgamsmo u organ? etectoral
competente y pubhcadmén el Diario Oficial del Goblerno del Estado de Yucatan

Articulo 23.- Para ser. Regldor Sindico o integrante 2-de un Concejo Mummphl S

Requiere cumplir con losT“‘qmmtos que s senala los artlcuios 77‘y 78dela Constituuon

Politica del Estado de Yucatan. ::'?

Titulo Séptimo de los MI.IrI'IICIpIOS del Estado de 1a Constltuaén Politlca del estado de Yucatdn
Articulo 77 .- Para ser‘Regldor 0 mtegrante de un Concejo Municipal, se requfere

I.- Ser ciudadano mexncano por nacimiento y tener ademas la calidad de CIugdadano yucateco,
en el ejercicio de sus derechos politicos y civiles, y con una residencia efectwa en el Municipio
de que se trate, no me‘nor de cinco afios. La vecindad no se pierde por desempenar los cargos
de Diputado Federal, Senadonde la Repblica, o Gobernador de! Estado‘y Dlputado Estatal, asi
como Funcionario Plblico Federal o Estatal. De ser oriundo del proplo Muntczpio, éste plazo
deberd reducirse a un afto; N &L, Y
{l.- Tener dieciocho afios cumphdos e!*d;a‘de.la eleccion, con, excépc:on deil Presidente
Municipal que deberd tener veintiun anos \ ‘“ b

lil.- Saber leer y escribir;

V.- No ser ministro de culto religioso, salvo que se separe definitivamente de su encargo, cinco
afios antes de la eleccidn, de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en la Ley de la materia;
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H. Ayuntambente 2012-2013

“Cumpliando campromises®

V.- No ser Gobernador del Estado ni Magistrado del Tribunal Superior de

Justicia, durante el afio calendario de la eleccion, a menos que se separe de sus funciones
ciento veinte dias antes de la eleccion;

VI.- No estar en servicio activo en el Ejército Nacional, ni tener el mando de corporacion
policiaca alguna en el Municipio en que pretenda su eleccidn, cuando menos durante los
noventa dias anteriores a ella;

Vil.- No haber sido sentenciado, por la comisién de delito doloso;

Vili.- No ser Magistrado o Secretario del Tribunal Electoral del Estado, a menos que se separe 3
de sus funciones tres afios antes de la fecha de la eleccidn; Ly AYUINTS M r;‘ﬂTC

IX.- No ser Consejero ciudadano electoral, local o federal, a menos que se separe de sus 11’25”’“

funciones tres afios antes de la fecha de Ia e[eccién;m% JATAN.
vigente. M,fg a *7 L - <ni rq S NG

Los cargos de PreSIdente Mumupa! v Smdtco son mcompatl})les con cualqmer otro u otra,

comisién o empleo publico‘del Edtadtodla %edgamon Vo e f’f“ ?"

X1.- Para ser Sindico se requere‘adem""{s delo anterldr - 7

a) Contar al dia de la eleccidn-on.el nivel.escolar: fque establezca Ia ley, entada €aseo, y
b} No ser d:rectlvo de algun partldo polltlco o h‘aberlo 5|do , un ano antes de {a eleccuon

|

] X.- Estar inscrito en el Reg!stro Federal. del Electores . ¥,C ontar con Credencial para Votar
L e

. funciones que establezca Ia Ley.

Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yuéﬁt‘ér‘i--'-\-f -
.(:, e v' -, "

Articulo 68.- Las autorldades auxiliares son aquel[as que colaboran con el Avuntamlento (

conforme a esta Ley y losxeglamentos gubernatwos on el fin de atender Ias funciones y la

prestacion de los senncms ‘piblicos. De igtfal modo,,coadyux}aran para garantlzar ia

tranquilidad, la segurldad y el orden publico en el 'Munlaplo _J-;.I;

b r--»

Articulo 70.- Todas Ias al."?t'gndades auxihares seran e!ectas por- el voto umversal hbre directo
G- ¢ y secreto, mediante eI pr&edlmlentc que al efécto organice el Cahildo; durafén en su cargo

tres afios, no pudlendo ser;rattﬁcados para el periodo inmediato.

Dichas autoridades podran ser removidas por el Cabildo, por causa justifi cada vy conforme al

reglamento que se explda

Para ser autoridad auxmar Se reqguiere:

l.- Ser mayor de edad, '

[.- Saber leer y escribir; ~ - *

I1.-Ser vecino del Municipio;,

V.- No ser propietario de expendlo de bebi'das alcoholicas ’m tener intereses en esa clase de

negocios, y ML v Sy T

V.- No contar con antecedentes penales

PPgiraes Municipal
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H. Ayuntamiento 2012-2015

*Cumplimndo compraomisas®

De los jueces de Paz

Los Jueces de Paz tendran competencia para conocer de asuntos civiles y testamentarios de
menor cuantia, conforme a los ordenamientos aplicables. Los Jueces de Paz seran nombrados
por el Tribunal Superior de lusticia a propuesta del Presidente Municipal, deberan reunir los
requisitos que establezca la ley de la materia. Su jurisdiccién sera establecida por el Tribunal
Superior de Justicia, conforme a su Ley Orgdnica.
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de ulti
Codigo Edician Fecha 'e- y - |rma
actualizacion
MIY-DR-AQ02 20/02/13 1
PERFIL DE PUESTO B

Nombre del puesto Nivel directivo
Area N/A
Funcion especifica N/A
Rangodeedad - De 25 afios en adelante

b ‘“\" Tu,

: Estudios requeridos 8 Bachlller,, deseable licenciatura
o -\.,n Ol vl
? ia' /;/{‘ f _,.&:? é 1;‘6_&“ % " ﬁ\\
Experiencia laboral enpuesto smt[af‘:k’f\ *‘,’ Y ;?
. ﬁtnl[{loﬁ m.‘e}ses 4 ‘",-\ R Y et B
\\‘L”»“‘ M LY
P T e
Habilidades que.requiere: &l puesto T .~
L Manejo de computadora e |[npreso_fa _ :
. Manejb deteldfono T af e e L
. Mane;o de medios decomunicacion- " %

Caracteristicas persoh’ales que reqmere el puesto et S Y
s Capacidad de plareacién, organlzat;r_op‘y preu:srcn'\ .
 Capacidad de apfendizaje rapido y Y, memorla a -*‘ - o
* Sentido corrllun y;uamo practico { s {4 i~
L
« Capacidad de abstraccnon andlisisy sintesis’y e
s Capacidad de ob‘se‘rvacion a detalle y dlscermrnlento Ay
1 =N
e Capacidad de atem:ion ¥ concentracmn ;o . &ﬂ :
) s Trabajoen e;quo . “ ‘»:‘:
( s Relaciones Interpersonales ) ’ \\
«  Manejo de conflictos :
* Manejode persqqal o
¢  Proactive .
e Respetcala éutoﬁg;dgd As J
= iniciativa y creatividad =}
. ‘v_f}:‘ ‘4‘;! s .
i S
M e et 00
-~ th:l!‘w -~ YR - PN
"‘\-!.‘ a ~ Loty _ £ é“af &
A T o
' C g&% e
e R
T
H. AYL!NTAI‘ﬁi"
SECRETaRi ,,rru_.:?
IZ.".;F:PT/\J{ ATA
Paginalde2
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H. AYUNTAMIENTO DE IZAMAL
2012-2015

Hr: Ayuntamiente 2012-2015

*Cumpliends compremisos?

Municipio zamal Yucatan
Presidencia Municipal
Direccién de Recursos Humanos y Materiales
= Apego a normas reglas y disciplinas
e Actitud de Servicio

e Correctacomunicacion escrital ortografia y redaccidn)
¢ Facilidad de palabra

tugar donde se desempefian lfas Iabures

. \Jr\/f ST iy,
& o Ofidne e e SVL WIS
e 1\ &0 w'v“\t- WU g T T
N :x 12 Al P
Tipo de esfuerzo que-se requlere‘ N S :

S . :.J a"'.s A =y
TR
" - - -
. Esfuerzomenta! k \“‘ - \%"“:‘ -

* . p

TTHY AYUNTAMIENTO

cp&sﬂm,{ﬂm{ﬂwﬁwermln Humberto Sosa
122015 g
YUCATARHE
Tescrero Mun cipal Presldente Mun icipal
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H. AYUNTAMIENTO DE IZAMAL -
2012-2015

H. Ayuntamiento 2012-2015

“Cumpliondo compromisos”

Municipic Izamal Yucatan
Presidencia Municipal
Direccion de Recursos Humanos y Materiales

Fecha de Giltima
actualizacion
MiY-DR-AQ02 20/02/13 |

Cadigo Edicion

PERFIL DE PUESTO |

Nombre del puesto Nivel Administrativo
Area N/A
Funcidn especifica N/A
Rango de edad Be 18afios &fradelante
,A":”: Secmég:'(a B’achﬁf@?(o E)gperlenuq en el area), deseable
Estudios requendus r’“/,;“ 3:{‘ i !IC;_‘?CIat{;Jra c_z’\f“ s ut'c:\_\:‘*r; \%

Sy \ewa\mr-»’%z: 7 -fkf
¥ ¥l
Experiencia ia bora| en‘{)uesto SImllar \\
¢ Minimo6 méses -"/

!

Habilidades que requiéfaelpuestas" .~ " ‘ t‘ \\ \"C’%
= Manéjo de computadorae i !mnfe.-‘eqr.a, i)
- k

e Manéjo de teléfono . N

t . -l 4 - \

> T Ty 3
P L 4 ' ) —— 1 ;:‘\ i
Caracteristicas p rsonales que regu:ere el puesto - e ;

,/

e Capacidad de aprend:zaje rapldo A memona - A
e Sentido coman yii vijlicio practico L s e .
s« Capacidad de ab'ggglccqon, andlisis-y sintesis “;
s Capacidad de oti's_:_éjrvacién a detalle y discernimiento
» Capacidad d ategition y concentracién

e Trabajoen equipp? REE o
. v ¥ [
. Relacmnesh’ﬂer@rsonalas ¢ ™~ ¢ N

¢ Mangjode confhctos

2

EINS

AN 1
» Actitudde Se‘r\.lflc'lrt;is :-53 !
e Respetoala autonidad o
o
s [niciativa y creatlwdad -y

o Trabajo bajo presm

_\
A‘E::
"7'

.

;,.)

Pagina 1 de 2
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H. AYUNTAMIENTO DE IZAMAL
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H. Ayuntamienta 2012-2015

"Cumphendo compramizos”

Municipio izamal Yucatan
Presidencia Municipal
Direceion de Recursos Humanos y Materiales

e Apego a normas reglas y disciplinas

» Comrecta comunicacion escrital ortografia v redaccidn)
Lugar donde se desempefian las labores
=  Mixto

Tipo de esfuerzo que se reqm

N ere

-

Y
e Esfuerzo menta xS ‘~ Q\\ ot

'- e
\ "l b

{\\ w ' \\s‘,—'—’» -x““';\p - ¥ —;:-‘;'-“m
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—lr sy

A‘Qﬂ'ﬁﬁé{'ﬁaﬁ&’& C. Fermin Humberto Sosa
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rm}ﬁfggﬁ@ﬂm:@ni Presidente Municipal
7 YA PR

PaginaZde 2
Palacio Municipal

Tel. (01 - 988) 95 40009
2011 2015
DIR. REC. HUM. Y MAT




H. AYUNTAMIENTO DE IZAMAL
2012-2015

H, Ayuntamiento 2012-2015

"Cumpliendo compromisca®

Direccion de Recursos Humanos y iviateriales

fFecha de ultima
actualizacién

MIY-DR-A002 22/02/13 [

Codigo Edicién

PERFIL DE PUESTO |

Nombre del puesto Nivel Jefe de Departamento
Area N/A
Funcidn espexcifica N/A
Rango de edad De 18 afios en adelante
Secundaria, Bachjller{o experiencia en el drea), deseable
Estudios requeridos - licencidatura . : =

Yo L
Experiencia laboral en puesto similar
*+  Minimo 6 meses

Hahilidades que requiere ef puesto
» Manejo de computadora e impresora
=  Manejo de teléfono
¢ Manejo de medios de automovil

Caracteristicas personales que requiere el puesta

s (apacidad de planeacidn, organizacidn y prevision
«  Sentido comin y juicio practico

s  Capacidad de abstraccidn, analisis y sintesis

+ Capacidad de observacion a detalle y discernimiento
» (Capacidad de atencion y concentracién

s  Trabajo en equipo

s Relaciones Interpersonales

*  Manejo de conflictas

&  Respeto alaautoridad

+ iniciativa y creatividad

177 EVASTA YR CIPRC A
22015 &
UGefL, YUCKTAN,  /

Paginalde2
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H. AYUNTAMIENTO DE IZAMAL
2012-2015

H. Ayuntamiento 2012-2015
Cum

plianda compromisos®

+ Apego a normas reglas y disciplinas
» Actitud de Servicio
¢ Trabajo bajo Presién —

-

= Comrecta comunlcacmn escrlta[ ogra‘fia\;fredaccmn)
- o .#’,4 \A - .g,!' f‘h a..1 -, _1’ ;

- & n . PR T
( Lugar donde se desempenan Ias la bures\ o ﬁ" v
. v . o S '
B A e S AN
H . S - e -t .
»  Mixto . - N
Tipo de esfuerzo que se requiere
e Esfuerza fisico y mental ‘ o -
‘ T § ,\i:_

.ﬁ-

TESDREN
C\’Fermln Humberto Sosa

ql?:‘é 'E’Qﬁm Lugo

1y
Tesoraru Municipaf | PJESIdente Municipal
: n' r

dctofde recursos

humands y materiales Secfetario Municipal

IV S Ban o
T 00 ..
[

PRE

M

Pagina 2 de 2
il H EVEIRITE S 2 vy :
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H. AYUNTAMIENTO DE IZAMAL
2012-2015

Fecha de ultima
actualizacion

MiY-DR-AQ02 20/02/13 |

Cadigo Edicion

PERFIL DE PUESTO |

Nombre del puesto Nivel Operativo
Area N/A
Funcian especifica N/A
Rango de edad De 18 aftos en adelante
Estudios requeridos Prirnaria, deseable Secundaria
\’_,,am MK
Experiencia laboral en puesto s[mllar ,-r": \‘f\/‘f
{o‘ﬁi-;g " No necesa:ua A . -‘}‘ ':_’. hi: :
:-%:__’_ .a W L. A.L\“'v\l Fis
{ ‘S:,.f"' . -? K \‘\9‘ - i\n N S ;"'

. Mane;&maéumana ‘pesada y/o ||gera f"’

. Mane;o de. herramlentas. -
) e, Ce o AVTTRYT e
Caracteristicas perlsonalt_as quetegulere el puestos. - T - !
. Capacidad dé apré’ﬁ'd izaje répidoy memoria - :
. Capacidad para rééllzar trabajo repetitive * " = - )6)5. N
T -
. Capacidad dia observacmn a detalle-y discern | imiento i Lo 1
. Capacidad de atem:{on ¥ concentracu:m L h ™. E
» Trabajo en equ:po : w0 e .
. Relaciones interpersonaies ‘ v nE
o) g A {
. tManejo de conflgcto_s A a
"t . [
’ Actitud de selrvic-ié':" W o
. Iniciativa creatwﬁéd .- - ]
v S =
«  Apego anormas, reglas ¥ d|s<:|plma eyt
S s  Trabajo baje Presmn ’ ~ - 3 .
& oo Fresil, , [SI T
Lugar donde se des'empéﬁan las labores '\‘ . M2-2°T
+  Mixto o wo ¢ AMAL YLCATA
LY ‘ PRESIDENCIA
Tipa de esfuerzo que se Fequiere v C Mreenopl
*  Esfuerzo fisito (3 12
v
N A .
. S
. \ d iy
Elaboré 2{? hy

& TAMIENTO

S!ﬁ'éghum L! Al 'Lés;?&ma[_ C. Fermin Humberto Sosa
- orucﬁmn . ﬁﬁeaﬁ . Lugo
Secretario Municipal 'rl'}‘c:pal Presidente Municipa!
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-  Tel. (01 - 988) 95 40009




