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Municipio de Izamal Yucatan
Presidencia Municipal
Coordinacién de Recursos Humanos

Cédigo Edicién feasgeritima
actualizacién
MIY-PM-A002-2015 01/Septiembre/2015
| PERFIL DE PUESTO
Nombre del puesto Autoridad Electa-Designada
Area N/A
Funcién especifica N/A
Rango de edad De 35 afios en adelante
Estudios requeridos De acuerdo a lo que la ley establece

En apego a la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, Capitulo IV, de las
autoridades Auxiliares, seccion Segunda de la Eleccién y los Requisitos de Elegibilidad, que a la
letra dice:

Titulo segundo del Gobierno Municipal

Articulo 21, El Ayuntamiento se integra cada tres afios y se compone por el nimero de
Regidores que el Congreso del Estado determine, de conformidad a la legislacién del Estado.
De entre ellos, uno sera electo con el caracter de Presidente Municipal y otro, con el de
Sindico. Serdn parte del Cabildo, las personas que resultaren electas en los términos del
articulo anterior, mediante resolucion firme que emita el organismo u érgano electoral
competente y publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatéan.

Articulo 23.- Para ser Regidor, Sindico o integrante de un Concejo Municipal, se
Requiere cumplir con los requisitos que sefiala los articulos 78 de la Constitucion
Politica del Estado de Yucatan.

Titulo Séptimo de los Municipios del Estado de la Constitucion Politica del estado de Yucatén

Articulo 78.- Para ser Regidor o integrante de un Concejo Municipal, se requiere:

.- Ser ciudadano mexicano por nacimiento y tener ademas la calidad de ciudadano yucateco,
en el ejercicio de sus derechos politicos y civiles, y con una residencia efectiva en el Municipio
de que se trate, no menor de cinco afios. La vecindad no se pierde por desempeiiar los cargos
de Diputado Federal, Senador de la Republica, o Gobernador del Estado, y Diputado Estatal, asi
como Funcionario Publico Federal, o Estatal. De ser oriundo del propio Municipio, éste plazo
debera reducirse a un afio;

Il.- Tener dieciocho afios cumplidos el dia de |a eleccidn, con excepcidn del Presidente
Municipal que debera tener veintitn afios;

Ill.- Saber leer y escribir;

IV.- No ser ministro de culto religioso, salvo que se separe definitivamente de su encargo, cinco
afos antes de la eleccion, de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en la Ley de la materia;

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;
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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 eleccion, cuando menos durante los
noventa dias anteriores a ella;

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

VIIl.- No ser Magistrado o Secretario del Tribunal Electoral del Estado, a menos que se separe
de sus funciones tres afios antes de la fecha de la eleccion;

IX.- No ser Consejero ciudadano electoral, local o federal, a menos que se separe de sus
funciones tres afios antes de la fecha de la eleccion;

X.- Estar inscrito en el Registro Federal del Electores y contar con Credencial para Votar
vigente.

Los cargos de Presidente Municipal y Sindico son incompatibles con cualquier otro u otra,
comision o empleo publico del Estado o la Federacion, y

Xl.- Para ser Sindico se requiere, ademds de lo anterior:

a) Contar al dia de la eleccién con el nivel escolar que establezca la ley, en cada caso, y

b) No ser directivo de algdn partido politico, o haberlo sido, un afio antes de la eleccion.
Los sindicos tendran el caracter de mandatarios de los ayuntamientos y desempefiaran las
funciones que establezca la Ley.

Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatdn

Articulo 68.- Las autoridades auxiliares son aquellas que colaboran con el Ayuntamiento,
conforme a esta Ley y los reglamentos gubernativos, con el fin de atender las funciones y la
prestacion de los servicios publicos. De igual modo, coadyuvaran para garantizar la
tranquilidad, la seguridad y el orden publico en el Municipio.

Articulo 70.- Todas las autoridades auxiliares serdn electas por el voto universal, libre, directo
y secreto, mediante el procedimiento que al efecto organice el Cabildo, duraran en su cargo
tres afios, no pudiendo ser ratificados para el periodo inmediato.

Dichas autoridades podran ser removidas por el Cabildo, por causa justificada y conforme al
reglamento que se expida.

Para ser autoridad auxiliar se requiere:

I.- Ser mayor de edad;

Il.- Saber leer y escribir;

Ill.-Ser vecino del Municipio;

IV.- No ser propietario de expendio de bebidas alcohdlicas, ni tener intereses en esa clase de
negocios, y

V.- No contar con antecedentes penales.

Elaboré Revisd Ratificé Aprobé
< 4447
Glend? Yal:\et Pech Carrillo Leticia H’aydee Rc?sado Leal Yassir Karim BUrgos  \arnel May Escobar
Coordinacién de Recursos Secretario Municipal Correa : i
! Presidente Municipal
Humanos Tesorero Municipal
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Municipio Izamal Yucatan
Presidencia Municipal
Despacho de Presidencia Municipal

Codigo Edicién Fecha de ultima
actualizacién
MIY-PM-A002-2015 01/Septiembre/2015
| PERFIL DE PUESTO
Nombre del puesto Auxiliares
Area N/A
Funcion especifica N/A
Rango de edad De 18 afios en adelante
Estudios requeridos Primaria, deseable Secundaria

Experiencia laboral en puesto similar
° Minimo 6 meses

Caracteristicas personales que requiere el puesto

s Capacidad de aprendizaje rapido y memoria

° Capacidad para realizar trabajo repetitivo

2 Capacidad de observacidn a detalle y discernimiento
. Capacidad de atencidn y concentracion

L Trabajo en equipo

s Relaciones Interpersonales

. Manejo de conflictos

® Actitud de servicio

. Iniciativa y creatividad

Apego a normas, reglas y disciplina
Trabajo bajo Presién

Lugar donde se desempefian las labores
=  Mixto

Tipo de esfuerzo que se requiere
e Esfuerzo fisico

Elaboré Revisd

Glendy Yanet Pech Carrillo

Coordinadora de Recursos
Humanos

Leticia Haydee Rosado Leal
Secretario Municipal

Ratifico Aprobd

Yassir Karim Burgos
Correa
Tesorero Municipal

Warnel May Escobar
Presidente Municipal
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Municipio Izamal Yucatan
Presidencia Municipal
Coordinacién de Recursos Humanos

cédigo Edicién Fedia kit
actualizacién
MIY-PM-AQ002-2015 01/Septiembre/2015
PERFIL DE PUESTO
Nombre del puesto Coordinaciones
Area N/A
Funcion especifica N/A
Rango de edad De 18 afios en adelante
Secundaria, Bachiller(o experiencia en el drea), deseable
Estudios requeridos licenciatura

Experiencia laboral en puesto similar
e  Minimo 6 meses

Habilidades que requiere el puesto
e Manejo de computadora e impresora

e  Manejo de teléfono
e Manejo de medios de automavil

Caracteristicas personales que requiere el puesto
e (apacidad de planeacion, organizacién y prevision
e Sentido comun y juicio practico
e Capacidad de abstraccidn, andlisis y sintesis
e (Capacidad de observacion a detalle y discernimiento
e (Capacidad de atencion y concentracion
s Trabajo en equipo
e Relaciones Interpersonales
e  Manejo de conflictos
Respeto a la autoridad
e Apego a normas reglas y disciplinas
e Actitud de Servicio
e Trabajo bajo Presidn
e Correcta comunicacién escrita( ortografia y redaccion)
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Lugar donde se desempeiian las labores

e Mixto

Tipo de esfuerzo que se requiere

e Esfuerzo fisico y mental

Elaboré

Glendy Yanet Pech Carrillo

Coordinadora de Recursos
Humanos

Revisd

iyl 7

Leticia Haydee Rosado Leal
Secretario Municipal

Ratifico Aprobé

Yassir Karim Burgos
Correa
Tesorero Municipal

Warnel May Escobar
Presidente Municipal

Pagina 2 de 2



Municipio de Izamal Yucatan
Presidencia Municipal
Coordinacion de Recursos Humanos

Fecha de ultima
odi icié
Codigo Edion actualizacién
MIY-PM-A002-2015 01/Septiembre/2015

] PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto Direcciones

Area N/A

Funcién especifica N/A

Rango de edad De 18 afios en adelante

Estudios requeridos Bachiller, deseable licenciatura

Experiencia laboral en puesto similar
e Minimo 6 meses

Habilidades que requiere el puesto
e Manejo de computadora e impresora
e  Manejo de teléfono
e Manejo de medios de comunicacion

Caracteristicas personales que requiere el puesto
Capacidad de planeacién, organizacién y prevision
Capacidad de aprendizaje rapido y memoria
Sentido comun y juicio practico

Capacidad de abstraccion, andlisis y sintesis
Capacidad de observacién a detalle

e (Capacidad de atencion y concentracion

e Trabajo en equipo

e Relaciones Interpersonales

Manejo de conflictos

Manejo de personal

e & o 9

Respeto a |a autoridad

Iniciativa y creatividad

Trabajo bajo presion

Apego a normas reglas y disciplinas

Actitud de Servicio

e Correcta comunicacién escrita( ortografia y redaccion)
e Facilidad de palabra

e @ & 0

Lugar donde se desempefian las labores
e QOficina
Tipo de esfuerzo que se requiere

e Esfuerzo mental
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