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Jefe inmediato: cabildo

- .
Funciones: Representar al Ayuntamiento política yjurldicamente, delegar en su caso, esta representación y
cuando se trate de cuestión fiscales y hacendarias, representarlo separada o conjuntamente con el sindico,

. Administrar y conserva~ lo~ bienes propiedad del Municipio, conforme a~o que d.isponga ~I órga~o ~e control interno
PERFILV/O ESXPERIENCIAREQUERIDA.Escolaridad: Bachillerato Horario de Trabajo de Lunes

. a Sábado de 8 :00 a 1:00 pm 5:00 pm a 8:00 pm Exigencias del Puesto Liderazgo, iniciativa,
.~,~sp~on.sabH~d~d'"bLlenae_~p~e_si~n,m~n~jo d_~~_~fli~os, honesto~ y _re~p~n~~.bJe~" .... ~ _

,"-'~;;'d, ,.lt_~~_~
,"'*' --. "*".-,"".- ',_,1ft>,

Descripción del puesto: Fiscalizar la cuenta Publica del Munícípio

Jefe inmediato: Presidente Municipal

, r=ünciones: Vi'gilar el funcionamiento dé la hacienda publica y la administración
municipal a falta de órgano de control interno municipal, corresponde al sindico

, ejercer sus competencias.

'",- -~ .-" - ~.
PERFILV/O ESXPERIENCIAREQUERIDAEscolaridad: Bachillerato Horario de Trabajo: de Lunes.
a Sábado de 8 :00 a 1:00 pm 5:00 pm a 8:00 pm Exígenciasdel Puesto Liderazgo, iniciativa,
responsabilidad, ~lJ~na expresión, manejo de Conflíctos, honesto, y re Q sable
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Descripción del puesto: El Secretario auxiliara en todo momento lo relativo a su
buen funcionamiento de la administración publica al alcalde asistiéndolo en su
conducción

Jefe inmediato: Presidente Municipal

._- .., .~_. -
Funciones: Hacerse cargo del despacho de la Presidencia Municipal en su ausencia temporal
Estar presente en todas las sesiones y elaborar las correspondientes actas. Autorizar con su
firma y rubrica, según corresponda, las actas y documentos, a si como expedir y autorizar
con su f!rf!:la, las ~ertificaciones y demás docu":le~t,os ofi,ciales
PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de trabajo disponible por emergencias
exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresión, manejo de
conflictos, honesto y responsable.

,........-"""'!1*"':'iti~l!ii1!:!'IE::'"""¡""')pili!@ill!l1.u ilIl?~~ "# Al i "'1 ~.y;-,L~!.~I ' !. . '. '~t-i '-'<ty ~;- < ",. . l t .! t. :? _' _!~_..= ~_______ ""_ ..__ ,.¿¡,---. ,,",ó,,-i. ._ •.,4

Descripción del puesto: Colegiada y solidariamente corresponde, establecer las
direcciones del gobierno municipal, para atender las necesidades sociales de sus
habitantes y preocupar siempre, ei desarrollo integrai y sustentable del municipio.

: Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones: Participar con voz y voto en las sesiones de Cabildo, proponer al cabildo, las
medidas convenientes para la debida atención de los distintos ramos de la administración
municipal. Proponer al cabildo iniciativas de creación o modificación de reglamentos o del
,B~ndo de Po~icía y Gt?bierno _ •
PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de trabajo disponible por emergencias
exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresión, ma de
confli~~9s, honesto y respo."sable.
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Descripción del puesto: Se encarga de la agenda del Presidente

- -
Jefe inmediato: Presidente municipal

-, _. ,- -
Funciones: Organizar la oficina llevar toda la información y la agenda del
Presidente Municipal, resepciona documentación, recibe cualquier tipo de escritos

_dirigidos al presidente__ _
, PERFIL viO ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 9:00 am a 1:00,5:00 pm a 8:00 pm

Exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresión, manejo de
conflictos, honesto y responsable

ommijjmim¡[~"'~ .:::~=-~:&_-":-::J
Descripción del puesto: Realiza la limpieza de las oficinas Principales y del palacio

_Municipal_
, Jefe inmediato: Presidente municipal

Funciones:
limpiar y ordenar las oficinas y el palacio Municipal.

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
. Escolaridad: Básica, iniciativa, responsabilidad

: Jefe inmediato: Presidente Municipal

- -~...._~.~....
Funciones: Organizar la oficina atender a todos los ciudadanos que soliciten algún apoyo o
tengan algún problema.

~. - ..
. PERFIL VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 9:00 am a 1:00, 5:00 pm a 8:00 pm

Exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresión, man o de

conflictos, hone~_~ y r~~.p_o-.::'_sa.ble
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Jefe inmediato: Presidente Municipal

~- ~- .
Funciones: Apoya r en el manejo de agendas, citas, compromisos, del Presidente
Municipal, contestar teléfono, y agendar algún evento.

PERFil V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 9:00 am a 1:00, 5:00 pm a 8:00 pm
Exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresión, manejo de

. conflictos, .ho.nestoy re?p_C?~sa,~I~,",_.- o. __ '"'~'" •__.• _~ .. ,._,_,.,',_"'._ "

- - _..-
Descripción del puesto: Se encarga de la actualización, de la resolución de
solicitudes sobre la información pública, es capacitado por parte deIINA1P, al igual
que promoción de eventos como dibujo, ensayos etc,

Jefe inmediato: Presidente municipal

Funciones:
le reporta mensualmente al presidente municipal, síndico y regidores. Realiza sus labores
en una oficina bien ventilada, iluminada y con lo necesario para poder llevar a cabo todas
~etiv¡~~~,e~_q1.!.e~.~9,es~~'p~ñ~!1.!:~,elpl,J.e~to>. -. ._ '_'

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERtDA:
: . Horario de trabajo: de lunes a viernes de 8am a lpm. 5:00pm a 8:00 pm Exigencias del
puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena expresión, manejo de confli
y responsable.

", •• - ''"~._ ••. ,_ •• __ '. o. o., ••• _ •• ,_
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. Descripción del puesto: Verificar que cada trabajador este en su área y realice su
trabajo acorde a sus funciones

. Jefe inmediato: Presidente Municipal

,. ~, ',"

Funciones: Revisar cada área de trabajo apoyar a su realización de trabajos temporales,
organizar las áreas de trabajo temporal

PERFILY10 ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario disponible, buena actitud y fuerza necesaria
para trabajo rudo, buen trato con personas.

- ~:"'f - -.~,~'-'/ - M""'" .",j
, Descripción del puesto: Describe, realiza, entrega, los reportes aIINEGI; asi como
la atención a los trabajadores y personas ajenas al H. Ayuntamiento .

. Jefe inmediato: Presidente municipal

Funciones: Realiza platicas de Equidad y Genero hace reportes que se entrega al
, IEGY, realiza labor de apoyo ala comunidad

~.. -- -~ ,,'

: PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA iniciativa para realización de labores,
- con creatividad, responsable y comprometido con su trabajo. Horario de oficina de
lunes a viernes de 9:00 am a 0100pm
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Descripción del puesto: Encargado del Departamento de Tesorería, Realiza cobros de
impuE7stos~unidpales _
Jefe inmediato: Presidente Municipal

...~.- ~ .,

Funciones: Cobrar, recaudar Impuestos, pago de nomina de empleados apoyos económicos.

, '

PERFIL viO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Horario de trabajo disponible: liderazgo, iniciativa,
responsabilidad, buena expresión, manejo de conflictos, honesto y responsable.

~ ..~--_ -~-:td¿r0' ::!:' .~-, ..,,',,-f:,,( tf:~ ;-.~;,:-";f ~ ;i¡_~.- -. - - "'~" - --- -' ,-,--,
Descripción del puesto: Apoyo en todas las actividades del Tesorero

. Jefe inmediato: Tesorero

Funciones: Apoyar en el cobro, recaudación de Impuestos, pago de nomina de empleados
apoyos económicos

,

PERFIL VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Horario de trabajo disponible: liderazgo, iniciativa,
responsabilidad, buena expresión, manejo de conflictos, honesto y responsable

JO
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Descripción del puesto: Supervisa, dirige y colabora en proyectos relacionados con
la construcción y levantamiento.de parques, carreter~s, r~modelaciones ~tc.
Jefe inmediato: Presidente municipal

, Funciones:
, Atiende al personal colaboralivo, Supervisa las construcciones.

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Escolaridad: iniciativa e ingenio en la
construcción de nuevos proyectos, buena resistencia física, creativa, amable y
~esp~~s_abl~_,con un manejo m~n¡~o~e ~e_r:!~_u_~n~?y~.._I_~.~_i~R~_r'!~~~_~Ii:lque sea líder.

r:~:¡:.W~"I!'(lI~""'; ':"~- _:!_~-~~---._~-,.,-~~
Descripción del puesto: colabora en proyectos relacionados con la construcción y

. levantam¡ent~ de parques, carreteras, remo9~_I~_cl~~nesetc.
Jefe inmediato: jefe del departamento de obras públicas

Funcio'nes:
Atiende al personal colaborativo

"'- -
, PERFil V/O ESXPERIENCIAREQUERIDA:Escolaridad: iniciativa e ingenio en la construcción de -
, nuevos proyectos responsable. Indispensable que sea líder
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. Descripción del puesto: Como encargada de farmacia los deberes son entrega de
medicamentos e inventarios
Jefe inmediato:

Funciones: Ayudar al médico general y responsable de los inventarios' de la farmacia
. junto con la entrega de medicamentos.

o PERFIL'Y/O ESXPERIEN'c:lA REQUERIDA: Escolaridad mínima, el puesto exige,
': trabajo en equipo, iniciativa, conocimientos sobre medicamentos, responsabilidad.

E~;n~,=:"o'..:J
Descripción del puesto:
Traslada a gente a Mérida en la ambulancia todos los días, para las consultas y
apoyo q~e es_~~,~Te_qu.i~.~,~n~,._
Jefe inmediato: Directora de Policías

. Funciones: Trasladar a enfermos, o apersonas con cita diar¡"amerlle a los diferentes
hospitales

o PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Escolaridad básica,
Experiencia mínima de 1año como conductor de camionetas, tener licencia vigente,

: respo.n~ab.I~,~~.~rg;~~<?xb~~n~~~!"!1~~e.~.. ~ ,. ,. _'".~.~. ".... _.._, .__.. _ ..

/~
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- Descripción del puesto: Realizar el mantenimiento del municipio en cada área '

Jefe inmediato: Presidente Municipal

...
Funciones: Limpieza de cada área del municipio

,,~ > -~~ • ".-,,~._~-"-

: PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA Escolaridad: básica. Horario de trabajo:
: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto: resistencia física, trabajo en equipo,
. honesto y responsable._.- ,,-~-_.-

~. . .m:;:-- ""....,..::::nm~- ~'!_'w,¡'~-'~'!\J:¡¡.
¡ "\ - l •.•~ "u -1 - :~., :;. =:-- -. _.'. < _ ., .~ t >. .¡ 0'!i' --/'':; _-".',
""". - - " - '*-'"""""-"""'" ",",,'-- -' - """}';''''---
Descripción del puesto: Ayudar a Realizar el mantenimiento del municipio en cada
área
Jefe inmediato: Encargado de limpieza

Funciones: limpieza de cada área del municipio

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA Escolaridad: básica. Horario de trabajo: Disponibilidad
de horario. Exigencias del puesto: resistencia física, trabajo en equipo, honesto y responsable

13
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Descripción del puesto: Dirigir a todo el personal del DIF, verificando que tengan lo
necesario para prestar el servicio necesario al público .

..Jefe inmediato: Pres(denta del DIF

Funciones:' Mantener en orde'" tódo 'él departamento éan la 'finalidad de prestar un
mejor servicio, se relaciona con el público en general para ayudarles en sus
problemáticas referente a la jurisdicción del DIF, de igual manera se coordina con los
encargados de cada área que conforman el DIF para recepción de informes .

.. . -- - " ~
: PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, y en la

administración, liderazgo, facilidad de palabra.

~

_-~~-- - _n -------~t ••••,-'if~~~_'H"."')"
- i'~ _.-' 11, , ,. ~ j _' 1 < -"', " - <, _ " o>: , ~. ". < 1 ". ~ .~- a'. I

, - - - =-,~''"¥'''*~ _: ". - ~-,
:.Descripción del puesto: Se En carga de repartir la mercancía de cada dos meses a familiar

venerables del Municipio . ,_ ,._,._. , ~
Jefe inmediato: Presidenta del DIF

.,. . ~ ~ ".
Funciones: Mantener en orden todo el departamento con la finalidad de prestar un mejor
servicio, tener en orden las listas de beneficiarios de las despensas, avisar a las personas el

,día de las ent~ega~__de dicho apoyo . _.. ,"~,~,. ,_
PERFILvIO ESXPERIENCIAREQUERIDA:Buen trato al público, y en la administración,
liderazgo, facilidad de palabra

~~::I~:;;[~
Descripción del puesto: Entrega de Desayuno a las escuelas co'mo leche y galletas .

~'. .--~..

Jefe inmediato: Presidenta del DIF

-'0"--- • __•• _, ~_~ ••••

Funciones: llevarle a las escuelas la leche y galletas, verificar que no le haga falta el apoyo a
cada escuela del Municipio así como en la comisaria de Chacmay

~--- ~-- - .-' ..-. -
PERFILVIO ESXPERIENCIAREQUERIDA:Buen trato al público, y en la ad
liderazgo, facilidad de palabra

14
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Descripción del puesto: Revisar que no falte despensa para la alimentación de las comidas

que se realizan a dia!io"
Jefe inmediato: Presidencia del DIF

Funciones: Reportar si falta despensa hacer el menú de las comidas diarias coordinar a las
cocineras

PERFIL VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, y en la administración,
liderazgo, facilidad de palabra

t ' '0' :+,. '" ,

,"OéSCripCión del puesto: Colaborar con ladirectora y presidenta del DIF en las
diversas actividades con el fin de ayudarlas y facilitarles el trabajo en las diversas
áreas del DIF. , " ,-

. Jefe inmediato: Directora del DIF

Funciones: En coordinación con ia presidénta y la directora se encargan' de 109ra"r
que los proyectos del DIF se realicen de una manera eficaz con la finalidad de prestar'

: un mejor servicio
PERFIL YIO ESXP'ERIENCIA REQUERIDA: Eípllesto exige un buen trato al público,' ,

. un buen manejo del estrés y de conflictos en el personal, iniciativa, responsabilidad,
: amabilidadhacia_~I~p~.rs~~n~I,L~~.~~.~_I_~~~I_!~~o_e~_g_~_~_~~~L _

-~¡¡¡¡ ••$j'"Jil1j-.~--~---- -~"?'-J.
',' ~_. , ,1 ',1 , 111, ',. __ ,"~'" ;, t ~ "!r" , f' _~~ ;"'\,''f.'. -C<'-~-~ '"'---~. " ~ - -' - -
;,Descripción del puesto: Revisar que no falte despensa para la alimentación de los Desayunos
:, que se realizan a diario

: Jefe inmediato: Presidenta del DIF

~ ' . ~--'-----~"-~'
: Funciones: Reportar si falta despensa hacer el menú de los Desayunos diarios coordinar a

las cocineras
_. ",' ,ü

-- PERFil YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, y en la ad
. liderazgo, facilidad de palabra

/"
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,O;;~r¡pcióndel puesto: P~eparar la comida-diaria qu~ se d'; a la comunidad -. -

~
Funciones: Prepara el desayuno que se da diario a la comunidad, organizar la cocina y
limpieza de ella misma

, ~, "

PERFIL Y10 ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, yen la administración,
liderazgo, facilidad de palabra

C:"~""~~'--'.1-,> - --- ~ I .,.- ,." . ,. , , .- '" L_'''~_' "., ,-"_, .. ,",, .-!, •• 'f'. ,
. "",=,,-~ -, _.~@--.,"

Descripción del puesto: Preparar la comida diaria que se da a la comunidad

Jefe inmediato: Responsable del COPU5Y

-
Funciones: Prepara la comida que se da diario a la comunidad, organizar la cocina y
limpieza de ella misma

PERFIL viO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, y en la adm' 'stración,
: liderazgo, facilidad de palabra

16
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. Descripción del puesto: Es Responsable de poner orden y dar apoyos a'la comisaria de -

. C~~cmay ~ ,_ ',_"'_ *

Jefe inmediato: Presidente Municipal

.- "

Funciones: Reporta toda acción de la comisaria, ayuda a los ciudadanos, pone orden y
verifica que todo este marchando correctamente.

h _. _,, , _

PERFil VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, y en la administración,
liderazgo, facilidad de palabra y Horario disponible.

~"""*:m:lh~'""':JG:: :..,7~"_~ ~ > - .. _; !~ ~'t«:.l < ~ _:~- -~"""" .--~,*,-
Descripción del puesto: Apoyar en las Responsabilidades de la comisaria de Chacmay

Jefe inmediato: Comisario

Funciones: Reporta toda aedón de la comisaria, ayuda a los ciudadanos, pone orden y
verifica que todo este marchando correctamente.

PERFil VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, y en la administración,
liderazgo, facilidad de palabra y Horario disponible.

, Jefe inmediato: Comisario

Funciones: pagar a empleados de nomina de la comisaria y brindar los apoyos económicos
necesarios.

. - -
PERFil VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, y en la administración,
liderazgo, facilidad de palabra y Horario disponible, Honesto.

17



I
~~hf\"',"r'" 1"!:1\l'<!i1!~"~%,,";W'".~;;;¿C: t~! !~! ! ,"': !_!~ t¿rs " !~

- !!~!~ """""".!
Descripción del puesto: Se encarga de llevar el Orden en el Municipio

Jefe inmediato: Comisario

._. • •• -" -!~'" ',,-

Funciones: llevar el orden en el municipio organizar a los policías para tener un municipio
tranquilo

• ~!

: PERFil YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA Buen trato al público, y en la administración,
liderazgo, facilidad de palabra

f]t~::~.".':'J
Descripción del puesto: Se encarga de apoyar a llevar el Orden en el Municipio

Jefe inmediato: Comandante

. ",-." .
Funciones: Ayudar a llevar el orden en el municipio organizar vigilancia en las calles

PERFIL-Y/O ESXPERI~ENCIAREQUERIDA SCen trato al público, y en la administraciÓn,
: liderazgo, facilidad de palabra

. Jefe inmediato: Comandante

" "

funciones: apoyar para llevar el orden en la comisaria

-- ~ "-- - -"'--

, PERFIL Y10 ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, y en la administración,
liderazgo, facilidad de palabra

18
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Descripción del puesto: '
Mant~~eren.co~n~,icion!3sóp~imas!as~nsta!ac!o~t3_~delceme':1tf?rio:.
Jefe inmediato: Comisario

; Funciones:
Mantiene el-eementerio limpio, Realiza su trabajo al aire libre, con las herramientas
necesarias para realizar el mantenimiento de las instalaciones.
PERFIL YIO ESXPERIENClA REQUERII:lÁ: ' ,. ' "" ,,'
Escolaridad: básica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:

.r~~~~t~_nciafísica, !,"~~~joe.~__equipo, honesto y respo~~a~I~_~..~_u.~

~~(:!£::!:m:mÍ!!llii]fi:mL~~::J
Descripción del puesto:
M~~tenerencondici~n.~.5ó~tiTa~I~~_~~~~_a~a~i.~mes_~~!.Sampa
Jefe inmediato: Comisario

-~ - .
Funciones:
Mantiene el campo limpio, Realiza su trabajo al aire libre, con las herramientas necesarias

'. para ~~a!.izar el mantenimiento de las instalado.ne~.
PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Escolaridad: básica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:

: resistencia física, trabajo en equipo, honesto y responsable

4'!l" '"'."'1;w::::-=e"...v",,","¥
A ."'j 'U-:L i ,; f';. ""j,. 't'.""'\ '. ',': ;'! t '~ , ~};U';" '. f1..- __ o • __ •••••• J
Descripción del puesto: Se encarga de vigilar que el agua llegue a todos los ciudadanos

Jefe inmediato: Comisario

Funciones:
Realiza revisiones de que el agua este limpia llegue a todos los ciudadanos a la hora

:. ~st~_bl~cida yerifica.si ~od(). e.sta en O:~~~~,:on las bor:nbas de~a.gu.~.
PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria y con lo necesario



~'<:~..~~.~~;~~.~-.,~"~'"-~~~~,j
Descripción del puesto: Se encarga de revisar las tomas de agua

Jefe inmediato: Comisario

Funciones: verifica las tomas de agua y los alcantarillad lo que funciones
correctamente

- - ,,-

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario

~
t.fJ;;-~<-;_ -~ _t5~~ "i~~~:'- __;-~-__

Descripción del puesto: Mantener limpio cada área del Parque

Jefe inmediato: Comisario

. ....
. Funciones: limpia y recoge la basura del parque par que todo este limpio

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Horario de trabajo: Disponibilidad de
. horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario
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Descripción del puesto:
Asesora, dirige y a poya a los trabajadores del H. Ayuntamiento así como al públJco en
general e:n cl:Iestiones jurídicas
Jefe inmediato: Presidente municipal

Funciones:
Se encarga de realizar cualquier asunto pendiente de actas administrativas, asesorías
jurídicas, asuntos legales del H. Ayuntamiento así como atender al público el general que
necesite de ayuda jurídica.

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Hora de trabajo de 9:00 am a 1:00 pm y 5:00pm a 8:00 pm. El puesto exige: manejo de
programas digitales Microsoft Word, manejo de conflictos, que sea líder y asertivo, con

i~!_c!a~iva,buen.razon~~miento, observador, dedi.ca~~~,y_h~~~s~~~__ ._.~..._ .

1";;"_';"~~0i'" !W))i~1(i'.,;qlw.,r~llüii' \ "''"-''"''''''¡l ' .;.,t; ,::::' tt mt ,':' ~L.',. t; " ..,ji(, '/',': ; '!(t ~ .' "
I', "'''''''''''''' ., _. __ ~ ' "". -=.~
Descripción del puesto:
Asesora, dirige y a paya a los trabajadores del H. Ayuntamiento asi como al público en

. gene~al en cuestiones jurídicas y _, _. '. •

Jefe inmediato: Jefe de departamento jurídico

fLÍ'nciones:
Se encarga de realizar cualquier asunto pendiente de actas administrativas, asesorías
jurídicas, asuntos legales del H. Ayuntamiento así como atender al público el general que
n,ec~~ite de aYl;-ld~jurídJca.

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Hora de trabajo de 9:00 am a 1:00 pm y 5:00pm a 8:00 pm. El puesto exige: manejo de
programas digitales Microsoft Word, manejo de conflictos, que sea líder y asertivo, con
ini~iativa!. buen ~az~nami~nto, ?~s~ryado~!.de~i.cado y h~ne.s.to
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"M'~' ~=:::J'/.' ~t, < > ~",,~; ~ ',,~,,"_ el. ,f~ ¡¡ '-~ '''';-~:- _
....,'" - - ~ .-"--Descripción del puesto: Coordina con el jefe de brigada del monitoreo del clima,
entregar y mantener informado al cabildo y al alcalde de cualquier anormalidad en el
clima o contingencia.

Jefe inmediato: Presidente municipal

Funciones:
Se encarga de simulacros, asistencia a capacitaciones. Acude a emergencias que le
competen al departamento de protección Civil. Reporta a demás del presidente a la
dirección del estado de protección civi1. Colabora con los jefes de seguridad e higiene V
policía municJpal, para capacitaciones e inspecciones.

• PERFIL vib ESXPE'RIENCIA REQUERIDA:
Horario de trabajo: las 24 horas del día y los 365 días del año. Exigencias del puesto:, trabajo
en equipo, responsabilidad, entrega, dedicación, liderazgo, resistencia física, buena expresión

or~l y exigencia de mando. __,_ ,,~,_,~ _~~'".,_..

~"., AA ,.,~::::t.' I'-¥~-;, í-";)¿~ ' :-:"",~,~,~,,.'-:"'. : ~1~<' ":J
Descripción del puesto:

: Trata de minimizar Jos riesgos que podría haber en el municipio, por medio de las
, inspecciones y verificaciones que se realizan.
Jefe inmediato: Jefe de departamento de Protección Civil

Funciones:
Colabora con el Director a realizar cada labor, que se pueda presentar en el municipio

, PERFIL VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Horario de trabajo: Completo. Exigencias del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad,
saber primeros auxilios,manejo de conflictos,iniciativa,respWtrUista
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: Descripción del puesto: Encargado de realizar revisiones en los ranchos de la
comunidad para solicitar a poyos

.
Jefe inmediato: Presidente Municipal

Fundones: Verificarcada rancho de la com-unidad cüerÚe'con fás reglas'
establecidas, solicitar apoyo para los pequeños ganaderos de bajo recursos.

~,~ ". --~-,.
PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias del puesto: trabajo en
equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, iniciativa, responsable y altruista

" ' ",;, , _.;'" t
"""Á.,.,#"',.',k.''''''' """",,~' '~4W~:"";';"":d~~l

Descripción del puesto: Encargado de apoyar las revisiones en los ranchos de la .
comunidad para solicitar a poyos

- •• y- -~.

Jefe inmediato: Director Agropecuario

-- - -
Funciones: apoyar la Verificación de cada rancho de la comunidad

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias del puesto: trabajo en
equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, iniciativa, responsable y altruista

/'
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Descripción del puesto: Organizar y proponer eventos deportivos

~
Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funcion~s: organizar eventos deportivos e inculcar el deporte a ia comunidad hacer torneos
y actividades físicas

Í'ÉRFIL\'IO ESXPERIÉNCIA REQUERIDA PERFILY/OESXPERIENCIA
. REQUERIDA: Exigencias del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de
conflictos, iniciat~v~,,~~~~9~~,~~I~. _

t.-4 """'""""". __ ~_~""~
Descripción del puesto: Apoyar en la Organización de Eventos Deportivos

, Jefe inmediato: Presidente de Deportes

Funciones; organizar eventos deportivos e inculcar el deporte a la comunidad hacer torneos
y actividades físicas

~- -- " "~- "~ ,,' ..
PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL YIO ESXPERIENCIA
REQUERIDA: Exigencias del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de
'~C?!1~~~t?s.'i~i~ia~i,Y~~!E!~P~~s~~!~~,~ _~__,~.~.__._,_..,__,_...~_,__,,_~'_'_

i l. t ., Y,¡ ~., $ i( ,'''',l ~'t: "_~; -,'f' ' t,1 ~~'. ' "~,,, ,~" '~0" ,) . ".',,,,,,,_.,~-~~",.-~~,,.¡..----,-~~,,..'_! ""'~~

Descripción del puesto: Realizar estadísticas que se llevan ala coordinación cada mes

Jefe inmediato: Presidente Municipal

- '-' -,,~ ','

Funciones: Realizar estadísticas, atender a los usuarios, ordenar los Hbros que se ocupan
todos días visitas guiadas y circulo de lectura.

-,---,.~--,.~,---- _.~-~, -.,.- -'--

PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias
del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de conflicto 'niciativa, responsable

/
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. Jefe inmediato: Bibliotecaria

.. - -
Funciones: llevar estadísticas, atender a los usuarios, ordenar los libros que se ocupan
todos días visitas guiadas y círculo de lectura

; PERFIL VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y10 ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias
del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, iniciativa, responsable.

,,~~.#,:_~,:"d/;;~~.L.~~.ri:':~~:#".~~,-,
Realización de eventos para la comunidad

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones: Serealizan eventos para la comunidad se apoya al H. Ayuntamiento con
activadas de cada festejo/se elaboran talleres para que participe la comunidad

- _o ~ •• • ~_ ~ _

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL Y10 ESXPERIENCIA REQUERIDA: Exigencias
del puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, iniciativa, responsable

. Jefe inmediato: Presidente Municipal

~
Funciones: se realizan talleres de computación y programas para ayuda a la comunidad en
aprendizaje
. - - .~-

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA Exigencias del
puesto: trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de conflictos,' iativa, responsable
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. Jefe inmediato: Presidente Municipal

- -
Funciones: Vigilar que todo este en orden en la secundaria

• - "-" ". __ o __ " ~ _ •

. PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA
responsabilidad, y trabajo en área libre con todo lo necesario

t". -=-__~_,...,&..~.,1;
. Descripción del puesto: Vigilar el CIMAY

Jefe inmediato: Presidente Municipal

_~ t ~. i {- 1.

" - - > ,~,"'- - \"'

AJJ,..;k 4,.'_~~~~,,¿-..._

.
Funciones: Vigilar que todo este en orden en el CIMAY

. -,,' '

. PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA
responsabilidad, y trabajo en área libre con todo lo necesario

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones: Vigilar que todo este en orden en la Unidad de Dep_

- -
. PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA PERFIL V/O ESXPERIENCIA REQUERIDA
responsabilidad, y trabajo en área libre con todo lo necesario
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Descripción del puesto Mantener cada Área limpia y en buen estado

Jefe inmediato: Presidente Municipal

.- .. _~
Funciones: limpieza y ordenar cada área recolección de la basura y mantenimiento de las
aéreas.

.~ "Y

PERFIL VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA responsabilidad, y trabajo en área libre con todo lo
necesario

~,

4, .. <) ~ ~~~~~}..~~_~~~~~.~,~.-J
Descripción del puesto Apoyo en el Kinder

, Jefe inmediato Presidente Municipal

.- -" .
Funciones: Apoyar en la cocina con los desayunos para los niños y colaborar con las
maestras en las actividades para los niños

< <

PERFIL VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 7:00 am a 12 amoEstudios Mínimos,
paciencia, buena atención al publico, iniciativa y honesta

Jefe inmediato Presidente Municipal

... _ .._..,- "_._-~-" -_.,,-----_.,. -
Funciones: Mantener limpie la cocina, el patio, baño y cada aula del kínder colaborar en
actividades que organiza el kinder

.. - -
PERFIL VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 7:00 am a 12 amoEstudios Mínimos,

pa~ien~ia~~uenaatenc~nalpubliCO,iniCla~ivaYhones~a_<_~ _ <...
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Descripción del puesto Colaborar con las maestras del kinder

Jefe inmediato Presidente Municipal

,_o - '-.-.
Funciones: ayudar en las actividades que realice el kínder apoyar en el cuidado de los
niños que asisten al kinder

. .
PERFIL VIO ESXPERIENCIA REQUERIDA Horario de 7:00 am a 12 amoEstudios Mínimos,
paciencia, buena atención al publico, iniciativa y honesta

28



C~._'_~._M"::J,,' ~~.~ ~rtc''i-''< '.'", ,'-j'" - ~f '1 ~~, ~. - -
'",,_ ,< v ~ < ~ __ ~ .' - ••• "''''_-._

Descripción del puesto: Se encarga de vigilar que el agua llegue a todos los ciudadanos

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones:
Realiza revisiones de que el agua este limpia llegue a todos los ciudadanos a la hora
establecida verifica sí todo esta en orden con las bombas de agua.
PERFIL YIO ESXPERU:NCIA REQUERID¡¡:~
Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario

r~:.::;:=:i~
Descripción del puesto: Se encarga de dar mantenimiento a bombas de agua

Jefe inmediato: Encargado de Agua Potable

~ ~
. Funciones:

Realiza revisiones de las bombas de agua. Checar que todos los insumos del agua potable
estén en orden

~PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Setrabaja en una aria Iibr con lo necesario



'! "'1lif'_~
.l.'-; 3~'tr; r-; ,~ J ' ~rEL ~ f t ~-;,~~" f',, " 4-4~,""" __

Descripción del puesto: Seencarga dar mantenimiento al alumbrado Publico

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones:
Realizar revisiones de cada lámpara del H. ayuntamiento mantener el alumbrado en buen
f~,~ciQnamiento levanta_~y_d~~_,~~~n~cer cada reporte de f~Ha~.elalumbra~(J-,__

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria libre con lo necesario

/
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Descripción del puesto: Se encarga de limpiar cada camino y carretera del H. Ayuntamiento

Jefe inmediato: Oficial Mayor

Funciones:
Realiza chapeas y limpieza de calles, carreteras y podar los arboles y arbustos del municipio

> , "

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario

""$l-l~~="w~n~.~":~". ,.,
'-"'_",,_ - - ~_ - - - @o'_

. Descripción del puesto: Encargado del Manejo del Vehículo del traslado de basura

,
Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones:
Llevar a los recolectores de basura a cada área del municipio para la recolección de basura y
trasladar la basura al basurero- - -.~._'"- ~
PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Horario de trabajo: dos días por semana a partir de las 6:00am a 12: 00 pm de 3:00pm a

5:00pm se trabajo con lo.n~cesar~<:,,"_. ~ ..~_. ~..
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Descripción del p'uesto: Mantener en condiciones 6ptjm~'s las instalaciones del
cementerio, " ,,
Jefe inmediato: Presidente municipal

Funciones:
Mantiene el cementerio limpio, Realiza su trabajo al aire libre, con las herramientas

,. nec~s~r_iaspa!3 realí~ar el mar:tte,nimiento de las instalacion,es.
PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Escolaridad: básica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:

~r~s_istenc~afísi:~, ,~:ab_aj().~n ~quipo,"h?nes~toy.re~~()_!"!~a~I~_:
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Descripción del puesto: Seencarga dar mantenimiento limpio cada área que le corresponde

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones:
Realiza limpieza y aseo a cada área que le corresponde, barrer y reelección de la basura

. PERFIL YIO ESXPERIENCIA R'EQUERIDA:
. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Setrabaja en una aria libre y con lo necesario

,1,~*~.t

'~,~_;",..~,.__~~ •....",~~-2::j
Descripción del puesto:

. Mantener ~n condiciones óptimas las ins!alaci?nes del Camp?
Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones:
Mantiene el campo limpio, Realiza su trabajo al aire libre, con las herramientas necesarias
para realizar el mante.ni~íento de las in.stal~ci~mes..

PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Escolaridad: básica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:
resistencia física, trabajo en equipo, honesto y responsable

~....... ••,_ ~. ,_, __ ~ •__ ,__ •• , ••• , •• , ~ ,_ ••~ __ ,m _~ ""

r .,"" c': 1.•". ~~~~4

Descripción de! puesto: Mantener limpio cada área de! Parque

Jefe inmediato: Presidente Municipal

. - .,-. -- -
. Funciones: limpia y recoge la basura del parque par que todo este limpio

- .. ~.
PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA: Horario de trabajo: Disponibilidad de
horario. Se trabaja en una aria libre y con lo necesario

/
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Descripción del puesto:
. Mant~ner ~n condiciones óptimas las instalaciones deja Unidad Dep0r:tiva
Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones:
Mantiene cada área de la unidad limpia, Realiza su trabajo al aire libre, con las
herramientas nece~aria.s para realizar el J!lantenimiento de I?s instala~ic~nes.

: PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
_ Escolaridad: básica. Horario de trabajo: Disponibilidad de horario. Exigencias del puesto:
:.~~~~.is_t~_ncia_física, trab~jo ~~rl__.equipo, honesto y responsable ... ._ ...

. Descripción del puesto:
.~!",_~nt.eneren Podado y I!mpio cada jardín del H. Ayunt?mien_to
. Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones:
Mantiene los jardines y campos podados, limpios y fumigados.

- _.. - -
. PERFIL YIO ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Escolaridad: básica. Exigencias del puesto: resistencia física, trabajo en equipo, honesto y

. responsable .. ~.
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. Descripción del puesto:
Tener Organizado a,c~da m~emb!od~_I~Pl?Ii~~aye_ho,feres
Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones:
Revisar los viajes que se dan a los pacientes, ponerse en coordinación con los policías para
llevar en orden cada problema que surja en el municipio participar en curso de capacitación
para policía~asícO~~_~P9yaren cada casoque s~ requiera de su ~poy~

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Escolaridad: básica. Horario de trabajo: 5:00 am a 1: 00 pm. Exigencias del puesto: trabajo en

. ~~.I;J~p~!_~o_~es~t?_yr_~sponsable

choferes

'Funciones:
Revisar los viajes que se dan a los pacientes, asignar chofer en cada viaje proporcionar viajes
~ 19s-ciudadanos que lo necesiten

PERFIL Y/O ESXPERIENCIA REQUERIDA:
Escolaridad: básica. Horario de trabajo: 1:00 pm a 8: 00 pm . Exigencias del puesto: trabajo en

,egui}?~f.~~o.n~st~Y.~~.spons.~~le.

r'~~,~:1~.~¡ ...''f
¡"",.,.~~ ..._~=_.,,-':;""""'_~~_~ ...l

Descripción del puesto: Se encarga de llevar el Orden en el Municipio

Jefe inmediato: Directora de policías

Funciones: llevar el orden en el municipio organizar a los policías para tener un municipio
tranquilo, se han revisiones en cantinas para verificar que se cierren a la hora establecida se
hacen ro~d~nes er:' e.1":lurlicipio ." _ .""" ~

PERFil VIO ESXPERIENCIAREQUERIDABuen trato al público, y en la administración,
liderazgo, facilidad de palabra

3c.,



llevar el Orden en el Municipio

Jefe inmediato: Comandante

Funciones: Ayudar a llevar el orden en él municipio organizar rondines y apoyo a los
ciudadanos

Funciones: apoyar para llevar el orden en la comunidad hacer rondines y apoyar en los
disturbios .

. PERFILY/O ESXPERIENCIA REQUERIDA: Buen trato al público, y en la administración,
liderazgo, facilidad de palabra

l -,j £~1 , ;.;, ,,'
~ L~
Descripción del puesto: Poner el orden y apoyar ala comunidad en sus conflictos

Jefe inmediato: Subcomandante

"X-
__ ~ -<-- ~" __ " i

---.--1V
- , - - -

Funciones: apoyar para llevar el orden en la comunidad hacer rondines y apoyar a cada
ciudadano en algún problema o disturbio

, 'PERFILy/O'ESXPERIENCIA REQUERIDA: B~~n trato al público, y en I~.-administración,
liderazgo, facilidad de palabra
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