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I 1. DESCRIPCIÓN DEL -PUESTO. I
I ÁREA DE ADSCRIPCiÓN I TIPO DE ¥ECHA DE

NOMBRAMIENTO LABORACIÓN

I PESCA 11TEM";'RAL iI" ••••••••NT1OI I I
;

"¡
"

MUNICIPIO DE CELESTUN,
YUCATÁN

;
I
,
•

~;;;;~;;:;;;;;:;~B~)~FU~N~C~I~O~N~ES~P~R1~N~C1~PA~l~E¡S:.::::::::~
.verifica las vedas de las espec::les.
-Coordinar los apoyos económicos por la vedas a los pescadores.
~Veriflcary coordinar que esté en condiciones óptimas el puerto de abrigo.

I C) UNEA DE AUTORIDAD. I

Cabildo

I

Presidenta
Municipal

Director
de Pesca

Puesto: DIRECTOR DE PESCA
1



Puesto: DIRECTOR DE PESCA

. Externas: los pescadores del Municipio, Direcciones Estatales (SEMARNAT,
'SAGARPA)

W==::~~-¡¡¡-~¡¡¡¡¡:==:::JI~ Dl RELACIONES INTERNAS VID EXTERNAS.
INTERNAS i I I 1I EXTERNAS 1I1 ( I 111 AMBAS 111 1 • I

I Bl EXPERIENCIA LABORAL I

I Mínimo de lilos de experiencia I rea~:rlda I
1

,
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

I del cuesto.

¡-NO requerida

II,,

ara ué7Explicar brevemente con Que áreas o puestos tienen relación

Internas: Fomento Agropecuario y Presidencia Municipal.

I I
Selecciones en donde tiene impacto la información que maneja

el puesto

Características de la -Los ciudadanos.
información:

I 2. PERFIL DEL PUESTO I
I Al ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundarla OCarrera Técnica .

,Especialidad requerida: Administración.
I

Áreas de conocimiento: Administración.
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Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Estado civil: Indistinto.

• II1

Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

I Dl COMPETENCIAS I
1.• Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especIficas, por ejemplo

contabilidad, leves v reajamentos, procedimientos),

.Procedimientos para apoyos a los pescadores.
-Conocimiento sobre la ley General de Pesca y Acuacultura Sustentable.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de ~;Uipo de
c6mouto, maneio de máouina de escribir, trato al oúblico, uso de intemet, etc.

.Manejo de equipo de cómputo.
~Trato al público.

I 3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO 1

Revisa Uefe inmedialo)
Nombre y Firma

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)
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Puesto: DIRECTOR DE PESCA
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MUNICIPIO DE CELESTUN.
YUCATÁN

I 1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO. I

I I TIPO DE FECHA DE
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN

I TESORERfA MUNICIPAL
11 TfM";'RAL I I PERMANENTE 101 I

t.;:::::::::¡B)kF~U~N~C~I~O~N¡ES~p!R1~N~a~p~A~L~E~S:. :::;;;;:J
-Realiza censos de predios y terrenos ganados al mar o que estén ubicados en la zona
Federal Marttlma Terrestre.
-Notificar y cobrar el Dereclio por el uso, goce o aprovechamiento de Inmuebles. que
están obligadas a pagar las personas fisicas y las morales que usen, gocen o
aprovechen las playas, la zona federal marítimo terrestre y los terrenos ganados al mar
o a cualquier otro depósito de aguas maritimas.

•

;
;,.
•

C) UNEA DE AUTORIDAD.

1-
•••

Presidenta
Municipal

I

Tesoreria V ZOFEMATMunicipal

•
•
•

Puesto: ZOFEMAT
1
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O) RELACIONES INTERNAS V/O EXTERNAS .

Externas: El publico en general.

I I Selecciones en donde tiene Impacto la información que maneja
el n~esto

Características de la .En la ciudadania
información:

I 2. PERFIL DEL PUESTO I
I A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria o carrera técnica

Especialidad requerida: Administración o Contabilidad

Áreas de conocimiento: Administración, contabilidad.

I Bl EXPERIENCIA LABORAL I

I Mínimo do años de experiencia I req~:ridaI
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del Duesto .

.No requerida.

Puesto: ZOFEMAT



11

-•-•-•-•--•
Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Estado civil: Indistinto .

11 8:00am -1:00pm y de 3:00pm-8:00pm

-•-•
••
••
••
••
••
•
•,
•,

I D) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especIficas, por ejemplo

contabilidad, leves v renlamentos, ~rocedimjenl~s\.

-Conocimiento sobre el Reglamento Para el Uso y Aprovechamiento del Mar Territorial, Vias
Navegables, Playas, Zona Federal Marltimo Terrestre y Terrenos Ganados al Mar .

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómouto, manelo de máauina de escribir, trato al Dúbllco, uso de ¡nlemet, etc.\'

-Manejo de Equipo de cómputo.
-Trato al Público .

I 3." APROBACION OEL PERFIL DEL PUESTO I

•, Nombre y firma de Quien
ocupa el puesto

(Opcional)

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

•,
Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

Puesto; ZOFEMAT
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MUNICIPIO DE CELESTUN.
YUCATÁN
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1. DESCRIPCION DEL P'dESTO.

I
TIPO DE

I
FECHA DE

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN

I BIBLIOTECA IITEM7RALI IPERMANENTE ICJCJ
~:::::::::~A~)~N~OiM~B~RIE~D~E¡l~P~U~EIST~O~.:::::::::~

COMISIONADODE BIBLIOTECA

~;;;;;;;~~~B~)~F~U~NC;I~O~N~E!S!P!R~IN~CmIP~A~l~E!S.:::::::::~
-Organizar la biblioteca y loa materiales.
-Establecer los servicios técnicos de la biblioteca.
-Orientar a la comunidad de los servicios que presta la Biblioteca.

I C) LINEADE AUTORIDAD I

PRESIDENTA
MUNICIPAL

I I

DIRECTORDE
DE EDUCACION

I

COMISIONADO
DE LA

BIBLIOTECA

Puesto: COMISIONADO DE BIBLIOTECA I
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1 D) RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. I
1 INTERNAS 1I 1 ) II EXTERNAS Jll 1 ) 11 AMBAS 1I 1 • I 1

1 Explicar brevemente con que áreas o puestos tienen relación y ¿para qué? 1

.Regiduría, Educación y cultura.

-El público en general. .

I I Selecciones en donde tiene impacto la información que maneja
el cuesto

Características de la ILa información tiene impacto en los estudiantes y la población
información: en general

,,

I 2. PERFIL DEL PUESTO I
I A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria o Carrera Técnica.
.
Especialidad requerida: Administración.

Áreas de conocimiento: Administración.

I B) EXPERIENCIA LABORAL 1

I Mínimo de anos de experiencia I re9~:rida I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del Duesto.

I-NO requerida.

I
Puesto: COMISIONADO DE BIBLIOTECA



Aprueba (Presidenta municipal)

Puesto: COMISIONADO DE BIBLIOTECA

Fecha de aprobación" _

I D) COMPETENCIAS I
1." Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades eS~~C¡ficas, por ejemplo

contabilidad, leves v reclamentos, "rocedimienlos .

-ley federal de la red Nacional de Bibliotecas,

"
2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de

cómnuto, maneio de mánuina de escribir, trato al núbJico, uso de internel, elc.)'

-Conocimiento de servicios digitales .
•Paqueteria Inútil.
-Tralo al público.

-
I 3.:" APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I

3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Estado civil: IndistintoCondiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)
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FECHA DE
ELABORACiÓN

MUNICIPIO DE CELESTUN.
YUCATÁN

11 TEMPXORAL 1I PERMANENTE IDD

CABILDO

DIRECTOR
DE CULTURA

PRESIDENTA
iI MUNICIPAL

,

1~DESCRII'CIÓNDELPUESTQ:-" o

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

Puesto: DIRECTOR DE CULTURA

-- ,A) NOMBRE.DELJ'.UESTO.
DIRECTOR DE CULTURA

''1-' - -.C:C)lJNEA DE AUTORIDAD." ''''. ,-,j., ¿ Y'" ," ,.; --

CULTURA

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

-'o "~' : '.-

I
I

B) FUNCIONES PRINCIPALES; ;W12:

¡-Gestión de recursos materiales y financieros, que son destinados para el desarrollo
cultural del municipio.
-Promover la realización de eventos e intercambios culturales con otros municipios.
-Rescatar las tradiciones culturales y religiosas del Municipio.
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I I Selecciones en donde tiene impacto la información que maneja
el cuesto

Características de la -En la ciudadanía.
información:

,-
2, PERFIL DEL PUESTD I

I A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria

Especialidad requerida: No requerida

Áreas de conocimiento: No requerida

I 8) EXPERIENCIA LABORAL I

I I Mínimo de años de experiencia I 1 I
II

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación
del- cuesto.

-Conocimiento de programas y estrategias, así como de programas y dependencias que
proporcionen recursos, para el mejoramiento de los centros culturales del municipio.

Puesto: DIRECTOR DE CULTURA
2



Puesto; DIRECTOR DE CULTURA

Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

i O) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo

contabilidad, leves v reQlamentos, procedimientosl.

.Planeación.
-Programación.
-Organización.
-Gestión.

, ,

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales. por ejemplo: manejo de equipo de
cómauta, maneio de máauina de escribir, trato al público, uso de interne!, etc.)

-Redes Sociales. -Trato al público.
-Fotografía. -Conocimiento básico de Computación.
-Redacción. -Uso de interne!

e 3> APROBACIÓN DEL PERFIL DEL PUESTO I

, 3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Estado civil: IndistintoCondiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)
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- .-t" - ,é, -,~"l
FECHA DE

ELABORACiÓN

MUNICIPIO DE CELESTUN.
YUCATÁN

,11TEMPlCORAL 11PERMANENTE IDO

"','1: DESCRIPCiÓN DEL,PUESTO,

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

SERVICIOS
PÚBLICOS

MUNICIPALES

Puesto: DIRECTOR DE SMAP

DIRECTOR DE
AGUA

POTABLE

";' !;' :"~ " C)l1NEA DE AUTOR1DAD."f .- . . "', ',',-,

CABILDO

PRESIDENTA
MUNICIPAL

SMAP

•

.-. ,. 'o:::; !,~
>', .f......

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

~~;';'~""'~""\'~,,";";':;~~"~'~8~)~FU~N~C~'~O~N~ES~~PR~I~N~C~IP~A~LE~S~:!h~:!!'"!"'~.~,:-~"i"~-~'~'''~,.~::'''0,.'~';T'C..~1
-Verificar el funcionamiento del departamento de SMAP.
~Queel servicio de agua potable llegue en óptimas condiciones a todos los habitantes
de la ciudad .
•Gestionar mejoramientos para la red hidráulica así como su mantenimiento.
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Explicar brevemente con gue areas o puestos tienen relación y ¿para qué?
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~I:::::::~D!) 5R¡E~LA~C~I~O~N~E~S~IN~T=E~R~N~A~SkyZ'~O~E~X~T~E~R~N~A~s:.:::::::~
liNTERNAS 11 11 EXTERNAS111 11 AMBAS 1I ( x

i
-Se mantiene una estrecha comunicación con las diferentes regidurías en especial con
la de Servicios Públicos Municipales, así con las dependencias Estatales y Federales .

•Con el público en general.

i I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
":U85tO

Características de la En los ciudadanos, ya que ellos adquieren estos servicios.
información:

,
2. PERFIL DELPUESTO I,

I . A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio reque~ido para el puesto: Preparatoria.

Especialidad requerida: No requerida .

Áreas de conocimiento: No requerida

I B) EXPERIENCIA LABORAL I,

I Mínimo de anos de e~pcr¡cncia I rea~:rida I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del"ouesto .

-Conocimiento de programas y estrategias para el manejo de las tuborias .
•Programas y dependencias que proporcionen recursos, para el mejoramiento de las
redes hidráulicas de nuestro municipio .

Puesto: DIRECTOH DE SMAP
\ 2
\.

\



Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

, O) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y h:r~ilidadeS eS~~~lficas. por ejemplo

contabilidad, leves 11 reQlamentas, rocedimienlos.

-Gestión de recursos en los ámbitos Municipal; ESI~laJ y Federal,

,

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de ~;UiPO de
cómnulo, manejo de mánuina de escribir, tralo al nÚblico, uso de internet, etc.

-Fotografía .
•Redacci6n.
-Trato al Público.
-ManejO de Equipo de Cómputo.

I '3.- APROBACION DEL PERFIL OEL PUESTO I

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Estado civil: Indistinto.Condiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)
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MUNICIPIODECELESTUN,
YUCATÁN

, ,"C)LÍNE.A DEAUT()RlDAO,¥

, ;1f.DESCRIPClÓN 'DELPUI'STO.'¡~ 'ª
I TIPODE

ÁREADEADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN

,11 TEMP,ORAL 1I PERMANENTE Ir--l}COMUNICACIÓN SOCIAL , , , , , L--.J I

! " , ' ",. ' ','8) FUNCIONESPRINCIPALES.~
.Difusión de las actividades que la administración realiza .
•Infonnar a la ciudadanía sobre los recursos y sus destinos
-Mantener relación con los miembros de Comunicación Social.
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Cabildo

Presidenta
Municipal

Director de
Comunicadon

Sodal

Puesto: DIRECTOR DE COMUNICACIÓN ~nrlAI
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O) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. IINTERNAS 1'1 I I 1'1 EXTERNAS 111 I ) 1I AMBAS 11 ( . I I

Explicarbrevemente con Due áreas o puestos tienen relación ~ra Que?

-Con regidores y Directores para intercambiar información.

-Con medios de comunicación para para difundir la información generada al interés
publico.

I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
Duesto

!Características de la IComunicación social difunde la información concerniente a las

I información: actividades que realiza la administración 2012.2015 y repercute
en el Municipio, y de igual manera en los medios de información,
en la instituciones con las cuales nos coordinamos.

I ; 2. PERFIL DEL PUESTO II A) ESCOLARIDAD I- -
Nivel de estudio requerido para el puesto: Lic. En Mercadotecnia, Medios de
Comunicación, Ciencias de la Comunicación y Periodismo

Especialidad requerida: Comunicación Social

Áreas de conocimiento: Medios Masivos- Periodismo_ Imagen

,
B) EXPERIENCIA LABORAL I

¡ I Minimo de años do cKpcriencia I 1 I

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación
del puesto .

-Trato al Público.
-Administración.

Puesto: DIRECTOR DECOMUNICACIÓN SOCIAL
I



Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobación: _

, -
I! D) COMPETENCIAS

I 1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leves v reolamenlos, procedimientos).

-Periodismo
-Mercadotecnia
.Mediqs de Comunicación

f Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómnuto, manejo de maquina de escribir, trato al público, uso de internet. elc."

.Redes Sociales -Trato al público

-Fotografías - Conocimiento Básico de computación

-Redacción - Uso de internet,
3.-'APROBACIÓN DEL PERFIL DEL PUESTO II
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Condiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

Estado civil: Indistinto

Revisa Uefe inmediato)
Nombre y Firma

Puesto: DIRECTOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL
3
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<

Presidenta
Municipal

Cabildo

MUNICIPIO DE TICUL,
YUCATÁN

Director de
Deporte

.. C) [INEADE:AUTORIDAD, ,
, •. -,.,," .,' ',' - .¡

;c_.~A)NOMBRE DEL: PUESTO. 'Af£~~- H.
DIRECTOR DE DEPORTES

Puesto: DIRECTOR DE DEPORTES

11'," .' : •.....• -L:>JS'OESCRIPCION DEL PUEST~~~:jj:Jk ~.. 'j:', . ;;~-,' .. -

I I TIPO DE FECHA DE
ELABORACiÓNÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO

I DEPORTES II TEMPXORAL 1IPERMANENTE IDI I

1"', . .., ><",,3ii"""S) FUNCIONESPRINCIPALES. "/, ,1%,." ~! ..•;, l
Promover el deporte en la comunidad, principalmente en los jóvenes, así como el fomento a la
vida saldable evitando el sedentarismo.
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~~ii~i;~;D~) ;R!E~LA~cil~O~N~E~S~'N~T~E~R~N~A;S~Y;I;O~E;X;T~E~R;N~A~S~.i~i~¡~:~I~INTERNAS lil 1I EXTERNAS 1I 11 AMBAS 11 ('
Explicar brevemente con Que áreas o puestos tienen relación v ¡.para qué?

Internas:

- Salud. Educación y Cultura: Para organización de eventos evitando el sedenlarismo

Externas:
.Con las diferentes asociaciones de deportistas de la comunidad, así como las instituciones
del Gobierno del Estado que fomentan el deporte como eIIDEY.

-SEJUVE: Para la organización de eventos deportivos para evitar el sedenlarismo.

[ I Selecciones en donde tiene impacto la información que maneja
el puesto

Caracteristicas de la Jóvenes y adultos de las diferentes asociaciones deportistas, así
información: como a los niños para promover la actividad física.

( 2. PERFIL DEL PUESTO ,C:=.. A) ESCOLARIDAD :=J
Nivel de estudio requerido para el puesto; Bachillerato.

Especialidad requerida; Educación Fisica, Deportiva.

'Áreas de conocimiento: Deportivo, Educativo, trato con la gente.

I B) EXPERIENCIA LABORAL I

I Minimo da años da experiencia

1 Req~~rida I

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requíeran para la ocupación
del puesto,

-Elaboración de solicitudes.
-Trato con la gente.
-Uso y manejo de Equipo de Cómputo.

Puesto; DIRECTOR DE DEPORTES



Fecha de aprobación: _

,
C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS I,

Sexo: Indistinto

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto

,
O) COMPETENCIAS I

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leves v reQlamenlas, procedimientos).

-Organización de campeonálos
-Reglamentos deportivos,
-Procedimientos Administrativos

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómputo, manejo de máauina de escribir, trato al núblico, uso de internel, etc.)'

-Manejo de Equipo de Cómputo.
-Máquina de Escribir.
-Trato con grupos numerosos,

,

1 3.- APROBACJON DEL PERFIL DEL PUESTO I

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Aprueba (Presidenta municipal)

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)
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MUNICIPIO DE CELESTUN,
YUCATÁN

I 1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO. I
I I

TIPO DE FECHA DE
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN

I TESORERiA MUNICIPAL
11 TEM~RAL 11 PERMANENTE 101 I

A) NOMBRE DEL PUESTO.
DIRECTOR DE UIIIAIP

Bl FUNCIONES PRINCIPALES.
-Solicitar a las Unidades Administrativas Información Pública que se refiere al 8rt. 9 Y 9Ii
de la Ley de Acceso a la Información Publica para el Estado y los Municipios de
Yucatán .
-Auxiliar a los ciudadanos en ellJenado d. solicttudes para pedir Infannaclón .
•Remitir de manera integra al instituto los recursos de inconformidad recibido., dentro
de los tres dlas hAbiles .

I C) LINEA DE AUTORIDAD • I

Presidenta
Municipal

I

Tesoreria .....- Director
Municipal de UMAIP.•..

Puesto: DIRECTOR DE UMAIP
I
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1~~iii~~D~)~R~E~LA~C~I~O~N~E~S~I~N~TE~RiN~A~S~yi/~O~E~xiT~E~RN~A~s~'i~~~~~~11 INTERNASllr ) 1I1 EXTERNAS11 ( I 11 AMBAS 11 ( • I
Explicar brevemente con gue áreas o puestos tienen relación y ¿para qué?

Internas:
-Secretaria Municipal
.tesoreria Municipal

Externas:
-Püblico en general
-Instituto Estatal de Acceso a la Información Pública (INAIP).

I I
Selecciones en donde tiene impacto la información que maneja

el Duesto

Características de la En la información Pública a través del acceso a la transparencia
Información:

1 2. PERFIL DEL PUESTO I
I A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria.

Especialidad requerida: No es necesaria.

IÁreas de conocimiento: Leyes. reglamentos y solicitudes.

I
, Bl EXPERIENCIALABORAL 1

I Mlnimo de años de experiencia I re(]~:rida I
I AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación
I dei'-"-uesto.

-Administrativas.
-Leyes .
-Informática.

i

1:

Puesto: DIRECTOR DE UMAIP



I D) COMPETENCIAS 1

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leves v reolamentes, procedimientos).

.Leyes y Reglamentos .
•Procedimientos.
-Informática.

2.• Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de ~~UiPO de
cómputo, maneio de maQuina de escribir, trato al público, uso de Internet, ele.

-Manejo de equipo de cómputo.
-Trato al público.
-Uso de intemet.
-Facilidad de palabra.

I 3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I

I

;
;
;
;
;
;
;
;
i-•
¡;

;
;,
-•
;
;

[11

Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

Estado civil: Indistinto.

•

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

11I

;),.
;)
;)

;

•,,

Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

Puesto: DIRECTORDE UMAIP



1I TEMP~RALll PERMANENTE IOO

Puesto: DIRECTOR DE ECO LOGIA

DIRECTOR DE
ECOLOGIA

PRESIDENTA
MUNICIPAL

MUNICIPIO DE CELESTUN,
YUCATÁN

~'B) 'FUNCIONES PRINCIPAl.:ES:""~"

\

CABILDO

, '1,OESCRIPCtÓN DE~ PUESTO."

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

":''Ir<'" ~ Al NOMBREnEL PUESTO,$C-!" .
DIRECTOR DE ECO LOGIA

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

DIRECCION DE ECOLOGIA

. ,.i _ -'.,

-Manejar el servicio de recolección de la basura en su totalidad.
-Atender los reportes de la recolección de basura.
-Pasar lista de asistencia a los recolectores de basura.
-Supervisar la recolección de la basura en los 2 turnos.
-Vigilar que se cumpla con las Normas y Reglamentos Estatales aplicables al Municipio.

j,

I
I



•
D

•••

I O) RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. I
I INTERNAS 11 ( • ) 11 EXTERNAS 111 ( I 11 AMBAS 11 ( I 1

I Explicar brevemente con que áreas o puestos tienen relación y ¿para qué? 1
.Dirección de Imagen, Mercado, Educación: realiza la recolección de basura.

-Publico en General.

,
I

[ I
Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
. puesto

Características de la •La información que utilizamos tiene un gran impacto en los
información: ciudadanos con el medio ambiente.

_.
, 2. PERFIL DEL PUESTO I
I Al ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura, ingeniería o carrera trunca.
Especialidad requerida: Socioeconómicas, Administración.

Áreas de conocimiento: Medio ambiente, Ecología, Manejo de residuos sólidos y Manejo
de personal.

B) EXPERIENCIA LABORAL I
I

I I Minimo de anos de experiencia

1 nec~;aria I

I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del ouesto.

-Manejo de personal
-Conocimientos administrativos
-Computadora e internet

Puesto: DIRECTOR DE ECOLOGIA



Revisa Uefe inmediato)
Nombre y Firma

Aprueba (Presidenta municipal)

Condiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

I O) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo

contabilidad, leyes v renlamenlas, Drocedimjenl~s)_

-leyes y reglamentos del Medio ambiente,
-Manejo de personal.
-Conocimiento del mantenimiento preventivo y correctivo.
-Conocimiento de manejo de residuos sólidos.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómoUlO, mane"o de máquina de escribir, trato al público, uso de internel, etc,)'

-Manejo de equipo de cómputo,
-Manejo de Microsoft Office

1"T"lo a 'a, p.esona,

I 3:" 'APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I

rr:::::~c!)ER~EQ~U~EER~IM~I~E~N~TO~S~Q~C~QfrN~D~I~C~IO~N!E!S~E!S!P~E~C~I~FI~C~A~S:::::~
Ir Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

D

1
1

I

1

1

1

Fecha de aprobación: _

Puesto: DIRECTOR DE ECOLOGIA
3
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FECHA DE
ELABORACiÓN

MUNICIPIO DE CELESTUN,
YUCATÁN

¡ITEMPl[0RALII PERMANENTE IDD

CABilDO

PRESIDENTA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
FOMENTO

AGROPECUARIO

'<Ce¡ UNEA DEAUTORIDAD,
~ - ~ . . , l')'

,'1!DESCRIPCI6N DEUPUESTO, 'P,. ,', j,

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

":, A¡ NOMBRE DEL PUESTO': " •

DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO

-,-

Puesto, DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

FOMENTO AGROPECUARIO

I
I
[

I ',',

I

! " '." "., ,B) FUNCIONESPRINCIRALES.
..coordinar actividades y acciones para el desarrollo rural.
-Gestionar recursos y apoyos en beneficio de la productiva.
-Implantar y fortalecer la participación de los productores en la toma de decisiones.
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~I;:;;;:::~D~I ~R~E~LA~C~I~O~N~E~S~IN~T~E~R~N~A~S~Y~I~O~E~X~T~E~R~N~A~S~.;::::==:~1 INTERNASIII 1I EXTERNAS1I JI AMBAS I1 ( •
Explicar brevemente con [lUe áreas o puestos tienen relación y ¿para qué?

-Presidencia Municipal, Secretaria Municipal, Ecología, Salud, SMAP y DIF: Para
coordinar acciones en beneficio de los productores sin duplicar esfuerzos.

-Con dependencias estatales relacionadas con Fomento Agropecuario.

-Los ciudadanos que trabajan en el campo.

I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
_ puesto

Características de la En la actividad Productora en general.
información:

2. PERFIL DEL PUESTO I
I

, A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio reque~ido para el puesto: Preparatoria.

Especialidad requerida: No requerida.

Áreas de conocimiento; Organización, Administración.

I Bl EXPERIENCIALABORAL I

I Mínimo de años de experiencia I req~:rida I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del puesto .
-Organización.
-Administración .
.Comunicación.

Puesto: DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO
/~-.."
;

\ 2
\,



Puesto: DIRECTOR DE FOMENTO AGROPECUARIO

Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

O) COMPETENCIAS. I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades eS~~C¡fiCaS, por ejemplo

contabilidad, leves v reQlamentos, nrocedimientos

.Ley General de Desarrollo Rural Sustentable.
¡_Regla, ~e Ope,ación de lo, Programa, para el Oe,arrollo Prodoctivo

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de ~;UipO de
cámnuto, maneio de máauina de escribir, trato al nlJbliCO, uso de internet, etc.

-Manejo de Equipo de Cómputo.
-Facilidad de Palabra.
-Trato al Público.
-Uso de Internet

1 3,- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I

I,

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Estado civil: IndistintoCondiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)
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. I

FECHA DE
ELABORACiÓN

11 TEMPxORAL 1I PERMANENTE ID CJ

MUNICIPIO DE CELESTUN,
YUCATÁN

'. Al NOMBRE DEL: P,'UE$TO.;_

DIRECTORA DE MERCADO

-Bl FUNCIONES'PRINCIPALES;~_,

1. DESCRIPCIQNDELPUESTO,.

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

Puesto: DIRECTORA DEL MERCADO

',;.

MERCADO

- , .. - - ,

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

-Tener en buenas condiciones el inmueble .
•Resolver cualquier problema con los locatarios.

I

I

I ,,7'""":: K-c;: C) UNE}( DE AUTORIDAD: ."~2.~. jj,¿,~ *....., .
• o' •.. ~. ',". _ -~ ,"~ .• --.' ':

:::-

CABilDO

.
PRESIDENTA
MUNICIPAL

,

I SERVICIOS
PÚBLICOS

MUNIClPALES

I

DIRECTOR DE
MERCADO

,
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D) RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS.

INTERNAS ¡ir ( 1'1 EXTERNAS /Ir ( ) 11 AMBAS 11 ( •
Explicar brevemente con nue áreas o nuestos tienen relación v ; aara nué?

Obras Públicas: Para las reparaciones que se realicen en el inmueble.

Con los Ciudadanos: ya que etlos son que usan estén inmueble.
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I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
, nuestoIC""",,;51k,. d, " Con los ciudadanos ya que etlos hacen uso de este inmueble.

información:

¡
I

I 2. PERFIL DEL PUESTO I,
¡-

A) ESCOLARIDAD I
)Nivel de est~dio reqUe~idO para el puesto: Secundaria.

Especialidad requerida: No requerida.

Áreas de conocimiento: Administración.

, B) EXPERIENCIA LABORAL I

I
--

I Mínimodeafiosdeexperiencia

1 rea~:rida [

I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del auesto.

-Trato hacia la gente.
-Facilidad de palabra.
-Administración.

Puesto: DIRECTORA DEL MERCADO
2
\.



Puesto: DIRECTORA DEL MERCADO

Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

I O) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo

contabilidad, leves v reo!amentos, procedimientos).

-Administración.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómputo, manejo de maquina de escribir, trato al público, uso de internet, elc.)

-Manejo de Equipo de Cómputo.
.Uso de Internet.
-Trato al Público.
.Facilidad de palabra.

L_ 3.-APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I

/

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Estado civil: Indistinto.Condiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)
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.'. "Cl,-.' '"',
FECHA DE

ELABORACION

MUNICIPIO DE CELESTUN.
YUCATÁN

!ITEMPXORAL IIPERMANENTE ID O

C) LINEADEAUTORIDIlD.
,- '. :" " - ~, -~-. -' ,: ,

CABILDO

PRESIDENTA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
OBRAS

PÚBLICAS

.- , ..'":.-A) NOMBRE.oEL.: PUESTO.' . jO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Puesto: DIRECTOR DE OBRAS PÚBLICAS

.' . "C • .B) FUNCIONESPRINCIPALES..

OBRAS PÚBLICAS

:< .. ' .. ' .1 ..DESCRIPCIÓN DEl!PUESTO .• '

TIPO DE
ÁREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO

-Supervisar las obras públicas .
•Coordinar los Concursos de Obras.
-Coordinar apoyos para mejoras de las Escuelas.
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~:;;:;::~D~) !R!E~LA~C~I~O~N~E~S~IN~T~E~R~N~A~S~yZ/~O~E~X~T~E~R~N~A~S:.;=::;;:;:~
INTERNAS 1'1 11 EXTERNAS1II 11 AMBAS 111 l'

Exnlicar brevemente con que áreas o nuestos tienen relación y J para QUe?

.$MAP.
-Policía.
-Servicios Públicos.
-Imagen.
-Cultura.
-La ciudadanía.

I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
puesto

Características de la En los ciudadanos.
información:,,

,
2. PERFIL DEL PUESTO I,

Al ESCOLARIDAD II ,
,
Nivel de estudio requerido para el puesto: Carrera Técnica.

Especialidad requerida: Construcción

Áreas de conocimiento: Administración, Construcción.

I B) EXPERIENC!A LABORAL 1

I I Mínimo de aílos de crperiencia I 1 I
II

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación
del" ouesto.

.Obras Publicas.

.Urbanismo.

Puesto: DIRECTOR DE OBRAS PÚBLICAS I
, 2



•
Puesto: DIRECTOR DE OI3RAS PÚBLICAS

Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

, 3,

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Estado civil: Indistinto.Condiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

O) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y h:,bilidades es~~cíficas, por ejemplo

contabilidad, leves v reolamentos, rocedimientos.

-Conocimiento de Ley de Obras Públicas de la Federación y Ley de Asentamientos Humanos.

-Todos los reglamentos relacionados con Obras Públicas.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómnuto, manero de máquina de escribir, trato al ~Úbl¡Co, uso de internet, etc."

-Manejo de Computadoras.
-Programas Administrativos.
.Programas de Cálculo.

I 3.-'APROBACIÓN DEL PERFIL DEL PUESTO I

,
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" ":'XlI

FECHA DE
ELABORACiÓN

MUNICIPIO DE CELESTUN.
YUCATÁN

I11TEMP,ORALII PERMANENTE I[] O
A) NOMBREDELPUESJ;O,",_~'1li¡¡ .~W~

DIRECTOR DE PROTECION CIVIL

Presidenta
Municipal

Director de
Proteccion

Civil

Cabildo

C)UNEADEAUTORIDAD.:~'-, ~~v rv

"-' ,,",, ~,~~' .. - ~.'.-

1'-S),FUNCIONES;PRINCIPALES.",

:.1.DESCRIPCION DEL PUESTO, '

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

Puesto: DIRECTOR DE PROTECCiÓN CIVIL

PROTECCiÓN CIVil

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

•.._ .:.0.. '''' - ~

-Impulsar y establecer como operación permanente del sistema municipal de protección civil
que brinde respuesta de manera eficiente, organizada en el entorno municipal.

"

~Mantener una vinculación estrecha y permanente con Protección Civil Estatal, cumpliendo la
normativa y emitiendo las alertas indicadas en los tiempos de huracanes ó de incendios, entre
otros,

-,
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~L¡::;::::::::~D~) !R~E;LA¡C~I~O~N~E;S:I¡N~TE;R~N~A~S~YI~O~E~X~T~E~R~N~A~S~.::=:::::~
liNTERNAS 1I1 11EXTERNAS11 -111 AMBAS 1I
I Explicar brevemente con que áreas o puestos tienen relación y ¿para qué?

Internas:
-Presidencia Municipal.
-Secretaria Municipal.

[
Externas:
-Con los ciudadanos.

I I Selecciones en donde tiene impacto la información que maneja
elouesto

Características de la Es de suma importancias, puesto que se manejan documentos
información: como bitácoras, registros, informes, etc.)

- ], 2. PERFIL DELPUESTOi

I A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria

Especialidad requerida: No requerida.

Áreas de conocimiento: No requerida.

1
B) EXPERIENCIA LABORAL 1

1 I No I I

I
I Mínimo de años de experiencia

Irequerida

I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del puesto.

I No requer;d •.

I

Puesto: DIRECTOR DE PROTECCiÓN CIVIL 2



i D) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades específicas, por ejemplo

contabilidad, leves v renlamentos, nrocedimienlos'.

-Ley de Protección Civil.
-Procedimientos, registros, bitácoras, etc.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómoulo, maneio de máauina de escribir, trato al Dublico. uso de internet. etc.l"

-Manejo de equipo de cómputo.
-Uso de internet.
-Administrativas.

I 3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I-

Aprueba (Presidenta municipal)

1

1
1

1
l

1

1
1

1
)

l

l
)

1

•
I

)

I
)

Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

Estado civil: Indistinto.

! I 8:00am - 1:OOpm y de 4:00pm - 7:00pm I

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Fecha de aprobación: _

Puesto: DIRECTOR DE PROTECCiÓN CIVIL
/

3
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~')

A
I

1
FECHA DE

ELABORACION

DOPERMANENTE

MUNICIPIO DE CELESTUN •
YUCATÁN

I

ILJ

BFUNCIONES PR!NCIPALES).-J'lr

DIRECTORA
DE SALUD

,t 'C) LlNEADE AUTORIDAD.- .~M.,". .. r,'''.'.'' ",' "",,,,",.,,'..• ' _

Puesto: DIRECTOR DE SALUD

CABILDO

PRESIDENTA
MUNICIPAL

, .:.'A) NOMBREDELPUESTO
DIRECTORA DE SALUD

SALUD

l1i" ,. "1. DESCRlpCiONDEL PUESTO: ':

TIPO DE
NOMBRAMIENTOAREA DE ADSCRIPCION

llevar la administración, control y supervisión del servicio médico de los trabajadores
del municipio.
-Desarrollar programas de medicina preventiva para los trabajadores, derechohabientes
y la población en general.
.Promover y programar acciones para mejorar la salud pública en el municipio.
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O) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS 1'1 111EXTERNAS 1'1 11 AMBAS -1'[ ('
Ex':;¡'car brevemente con nue áreas o~estos tienen relaciónv~~r~a-;;;;~u~'~?~==m

INTERNAS:
-Ecología

EXTERNAS:
-Público en General.

I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
riuesto

Características de la • Con la ciudadanía ya que ellos se benefician de las actividadesinformación: que se realizan.

i 2. PERFIL DEL PUESTO II A) ESCOLARIDAD IINI'el de e'ludio ,"querido para el pue,(o, Secundarla o Carrera recnlea.

Especialidad requerida: Administración, Enfermería.

I Áreas de conocimiento: Administración, Enfermería

,
B) EXPERIENCIA LABORAL I

I Minimo de afios do experiencia I nec~:ariaII
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del. nucsto .
-Manejo de personal
-Conocimientos administrativos
-Computadora e internet

Puesto: DIRECTOR DE SALUD

.2
\



Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto

,

, O) COMPETENCIAS I
, 1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo

contabilidad, leves v realamentos. orocedjmientosl.

-Administración.
-Medicina.
-Conocimiento sobre la Ley de Salud del Estado de Yucatán.

I 2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de ~~UiPOde
cómouto, manejo de mánuina de escribir, trato al oúblico, uso de internet, etc.

-Manejo de equipo de cómputo.
-Uso de intemet.
-Trato al Público.

I 3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I

Nombre y firma de quie'n
ocupa el puesto

(Opcional)

Revisa Uefe inmediato)
Nombre y Firma

I

1

•
••
~

•
I

•

Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

Puesto: DIRECTOR DE SALUD ,



< . <. j
,~~,.

FECHA DE
ELABORACiÓN

'¡

IITEMP;'RAL 1IPERMANENTE 1CJ D

Cabildo

\

MUNICIPIO DE CELESTUN •
YUCATÁN

Presidenta
Municipal

Director de
Seguridad

Pública y Transito

.C) 8NEA DFAU}"ORIDAD;,~ ;;,-

, A) NOMBREDELPUESTO,:

.1..DESCRIPCI6N DEe PUESTO.
TIPO DE

NOMBRAMIENTO

DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA Y TRANSITO

Puesto: DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA YTRANSITO

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

SEGURIDAD PÚBLICA Y TRANSITO

~I::.:'~':':'~,:::;,:!;~'~I'~':'~B~lF~UmN~C~rO~NmE~S!p~R~rN~C~rp~A~LE~Sb:,~~'.\;~if"~""'~",m""~S'8¥l'I,"i;;:<1~":~':',~'.'~,,~~,;'E,~.~ml
Coordinar al departamento para Constituir una policía municipal, consciente de que son parte
fundamental de la sociedad y con una acción como una policía cercana a la ciudadanía,
garante de los derechos humanos y del Estado de Derecho
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1 O) RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. I
I INTERNAS 111 I , llr EXTERNAS 11 ( ) 11 AMBAS 111 ( . I 1

I Explicar brevemente con que áreas o puestos tienen relación y ¿para gue? 1

Internas:
.Presidencia Municipal.

Externas:
-Con los ciudadanos .

I I
Selecciones en donde tiene impacto la información que maneja

el nuesto
Caracteristicas de la

información:

[ • 2. PERFIL DEL PUESTO I,
I A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria.

Especialidad requerida: No requerida

Áreas de conocimiento: No requerida

,
B) EXPERIENCIA LABORAL I

I Mínimo de ailos de oKperiontla

I req~~rida1

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación
del nueslo.

I'NO ,eque,;d.

I

Puesto: DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA YTRANSITO



I el REQUERIMIENTOS o CONDICIONES ESPECIFICAS I
Sexo: Indistinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

O) COMPETENCIAS I
,

1,- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas. por ejemploi contabilidad, leves v reclamentos, Drocedimient~s\.

-Administrativas,
-Leyes{Transilo, seguridad pública)

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómputo, mane"o de máauina de escribir, trato al núbrico, uso de interne!. etc,)'

-Manejo de equipo de cómputo.
-Uso de internel.
-Trato al Público
-Capacitación en defensa personal
-Seguridad pública.

I '3 .• APROBACIÓN DEL PERFIL DEL PUESTO I

Puesto; DIRECTOR DE SEGURIDAD PÚBLICA Y TRANSITO

Aprueba (Presidenta municipal)

3

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Disponibilidad de Horario11

Fecha de aprobación: _

Horario de trabajo

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional) .
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II!" . . ,'~ 'e . ;::;;;¡;,¡,01.DESCRIPCION DEl'PUEsrO ..,~ , ~,•. ',",' '~II'
[ I TIPO DE FECHA DEÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN

I JURIOICO 1ITEM~ORAL II PERMANENTE IDI I
J,

MUNICIPIO DE CELESTUN,
YUCATÁN

A) NOMBRE DEL PjJESTO: ; ,i ,

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

7l''''B) FUNCIONES PRINCIPACES:¡¡¡;;,;: ¡;¡¡¡;;;
.Proporcionar Asesoría jurídica al Presidente Municipal, Regidores, Directores y demás
Dependencias Municipales.
-Revisión de contratos, convenios, acuerdos y circulares del Presidente Municipal.
-Representar y defender en los juicios, los intereses del Municipio.

I,

•
•
•
1
1
1
1

1
1
I,
1

I

I

1

I

l. J _ ,,;,¡,- ~', .e) UNEA DE AUTORIDAD.

Cabildo

Presidenta
Municipal

Director del
Departamento

Jurídico

Puesto: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO JURÍDICO
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I D) RElACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. I
[ INTERNAS ill I ) n EXTERNAS 1I I ) 111 AMBAS 11 I •I I

Exolicar brevemente con oue áreaso cuestas tienen relación v~ra aué?

-Con todos los departamentos que existen dentro del H. Ayuntamiento, así como
dependencias a nivel Estatal, Federal y Municipal, ya que se mantiene una relación
estrecha de colaboración en criterio de lo relacionado con la legalidad .

I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
puesto

Características de la Tiene un gran impacto en el área de presidencia, ya que la
información: información que maneja el Departamento Jurídico es de carácter

Confidencial.

I 2. PERFIL DEL PUESTO I[ • A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura en Derecho

Especialidad requerida: Ninguna, ya gue se requiere conocimiento de todas las áreas.

Áreas de conocimiento: Todas y cada una de las áreas y ramas que abarca el Derecho.

I B) EXPERIENCIA LABORAL I~

I Minimo de <lOOSde experiencia I 1 I

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación
de( cuesto.

-Conocimiento de los criterios jurídicos para defender los intereses del ayuntamiento.

Puesto: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO JURíDICO
2



Aprueba (Presidenta municipal)

Puesto: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO JURíDICO

Fecha de aprobación: _

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Estado civil: Indistinto

I [8:00am - 2:00pm y de 6:00pm - 8:00pm

Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

I D) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades eS~~cifjCaS, por ejemplo

contabilidad, leves v realamentos, nrocedimientos

-El conocimiento y la aplicación de las legislaciones vigentes de aplicación Estalal, Federa y
Municipal,

2.• Trasversales (relacionadas con habilidades generales. por ejemplo: manejo de equipo de
c6mnulo, maneia de maauina de escribir, trato al Dúblico, uso de internet, etc.)

-Manejo de Equipo de Cómputo.
-Redacción.
-Trato al Publico,

[ 3.• APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I
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, .'1

21 de
ENERO

FECHA DE
ELABORACiÓN

MUNICIPIO OE CELESTUN,
YUCATÁN

CABILDO

PRESIDENTA
MUNICIPAL

ENCARGADO DE
TURISMO

A)NOMBREOElP,UESTO'...
ENCARGADO DE TURISMO

Puesto: ENCARGADO DE TURISMO

, - C) LÍNEADEAUTORIDAD' ,-
" , ,,', . -"' _. ).: ,.' - . - ' '. ' ..,

TURISMO

.1. DESCRIPCIÓN DELf'UESTO- ,,_

TIPO DE
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO

1 ~~ !PERMANENTE I

1"<-: .~. ,"- ,.' B)FUNCIONESPRINCIPALES~'.'''';K",i2 ."'~I
-Verificar que las áreas turisticas del Municipio estén en buenas condiciones.
-Realizar campañas de promoción turística en revistas y folletos.
-Gestionar ante la Secretaria de Turismo del Estado, la inclusión del Municipio en los
proyectos Turisticos.
-Vigilar que los prestadores de servicios cumplan con sus ofertas.
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~;;;;:;:=JD~)~R~E~LA¡C~IO¡N~E~S~I~N~TIER~N~A~S~Y~/O~EX~T~E~R~N~A~Sr;;;~;:;:::¡~If INTERNAS1'1 ') ,'1 EXTERNAS]I '1 AMBAS 11
Exnlicar brevemente con ue áreas o nuestos tienen relación ara aué?

-Ecología y Policía y Vialidad, Servicios Püblicas Municipales: ya que estos
departamentos realizan actividades en las que complementan el trabajo de nuestro
departamento.

-Publico en general: ellos son los beneficiados de la realización de las obras y más aun
con los Turistas.

L
I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el

DuestoI Características de la Es muy impactante ya que la perciben los ciudadanos del
información: Municipio.

¡ -
I• 2. PERFIL DEL PUESTO

! A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura o Carrera Técnica,

Especialidad requerida: Administración ylo Turismo.

IÁ,eas de conocimiento: Recu'SosHumanos,Tucismo,Adminisicación.

! B) EXPERIENCIA LABORAL I

I Minimo de anos de experiencia

I req~:rida I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

delouesto.

-No requerida.

Puesto: ENCARGADO DE TURISMO
2



,
O) COMPETENCIAS I,

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leves v reolamentos, procedimientos).

-Administración.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales. por ejemplo: manejo de equipo de
L cómputo, manejo de máquina de escribir, trato al público, uso de interne!, etc,)'

'-Manejo de Equipo de Computo
-Tralo al Público,
-Uso de Internet.

,

I ' 3 .• APROBACrON DEL PERFIL OEL PUESTO I
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Condiciones especiales de trabajo:

Horario de trabajo III

Estado civil: Indistinto

7:00am a 2:00pm
1I1

Puesto: ENCARGADO DE TURISMO

Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

Revisa Uefe inmediato)
Nombre y Firma

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional) .
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MUNICIPIO DE CELESTUN.
YUCATÁN

I rMP.ORALIIPERMANENTE¡ DD

Presidenta
Municipal

Directo del
DIF Municipai

Presidenta del
DIF Municial

C) ,INEA DE'AUTORIDAD.' i4W¥...

Puesto: DIRECTORA DEL DIF

...L DESCElIPCIÓNDEt:'PUESTO. .

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

DIF Municipal

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN

- ( ,- .L

[

I

~I~f.;.'''~'~';'~''';'-'~''';;';~#'''i;..~.,;.~~B~)~FU~N~C~I;O~N~ES~f'~~RI~N~C~IP~A;LES":rI~'~',,,,~i'~'"'~.~.~.~.'~".;.•'~~r~.~~~.;...~;.~.:~~;,~.:I
.Gestionar apoyos diversos en beneficios de la gente más necesitada ylo en situaciones
de vulnerabilidad
-Coordinar acciones de gestión social en coordinación con el H. Ayuntamiento.
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¡,pmSidencia Municipal, Regidoms, Di,eclo,es, Comisionado., Paca l"mil •• y geslion"apoyos.

~I:::::::~D~)~R~E~LA¡Ci'O~N~E~S~I~N~TEIR~N~A~S~Y~/O~EX~T~E~R~N~A~S;':::::::J
í INTERNAS1'1 ( ) 1'1 EXTERNAS¡Ir ) II AMBAS 11 (')

Exolicar brevemente con ue áreas o uestos tienen reració~ ara Qué?

I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
~uesto

Caracteristicas de la
información:

En la canalización oportuna y adecuada de las personas para
requerimientos de cada programa

e --._-

=:J2. PERFILDELPUESTO
I " A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto; Licenciatura

Especialidad requerida: Sociares Humanidades.

Áreas de conocimiento: Relaciones Humana, Finanzas, Nutrición, Administración.

B) EXPERIENCIA LABORAL

11/I Minimo de años de experiencia Ireq~;ida I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del"nuesto .
•Trato al Público.
-Vinculación Institucional.
-Trabajo de Campo.
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Puesto: DIRECTORADEL DIF
, 2
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Puesto: DIRECTORA DEL DIF

Fecha de aprobación: _

~:::::~C:)CR~E~Q~U~E~R~r~MmrE~N~T~O~S~O~C~0f,N~D~rc~r~O~N~E~S~E~S~p~E~CmrF~r~c3AI:S:::::::~Ir¡- Sexo: Indistinto

I Condicionesespecialesde trabajo: Estadocivil: Indistinto

I O) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades eS~~~ificas,por ejemplo

contabilidad, leves v reclamentos, procedimientos.

-Derechos Humanos.
-Estatutos de Proremera
.Manejo de Grupo .
-Gestiones y canalizaciones diversas .

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómputo, manejo de maquina de escribir, Iralo al público, uso de ínternet, etc.l'

-Redacción de Documentos oficiales,
-Manejo de Organigrama
-Manejo de Equipo de Cómputo.
-Uso de Internet.

-
I ,3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

Aprueba (Presidenta municipal)

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)
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MUNICIPIO DE CELESTUN,
YUCATÁN

CABILDO

PRESIDENTA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
EDUCACION

A) NOMBREOELPUESTO,, "
DIRECTOR DE EDUCACiÓN

B),fUNCIONES PRINCIPALES:

cC) LINEADE AUTORIDAD.' '
• .' "0 ' ' •• ','. _,'" ",' • ,_,

Puesto: DIRECTOR DE EDUCACIÓN

'./,-' - ~.",

~.. - ..- -

-Gestión de recursos materiales y financieros, que son empleados en el apoyo de
centros educativos publicos.
-Promover la realización y organización de los desfiles cívicos .
.vigilar que las Escuelas cumplan con sus horarios de trabajo.
-Coordinar con las escuelas los eventos culturales.

I
I

I ,. g ," , ", ~,'DESCRIf'CIÓN DELPUESTO" ' .L~•..
'F~~DE

I¡,_\u>=~:r.._-_

[ I
TIPO DE

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN

I EDUCACIÓN
I !TEMPXORAL 1 !PERMANENTE IDO

I '
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~;;;;;:=ID~)!R~E~LA~C~'O¡N~E~S~'~N~TE~R~N~A~S¥Y/~O~E~X~T~E~R~N~A~S~.;;;:;;:~
liNTERNAS 11 1I1 EXTERNAS1I I 11 AMBAS 1'1 ( •
I Explicar brevemente con gue areas o puestos tienen relación y ¿para qué?

-Se mantiene una estrecha comunicación con diferentes regidurías y direcciones, de
igual manera con diferentes secretarias de gobierno Estatal y Federal.

[ I Selecciones en donde tiene impacto la información que maneja
el puesto

Características de la .Estudiantes, Maestros y Población en General
información;

I -
I2. PERFIL DEL PUESTO

e A) ESCOLARIDAD I-

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria o Carrera Tecnica.

Especialidad requerida; Administración.

Áreas de conocimiento: Administración.

[ B) EXPERIENCIA LABORAL I

I
I Mintmo de años de experiencia I 1 I

I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del puesto.

.Conocimiento de programas y estrategias educativas, así como de programas y
dependencias que proporcionen recursos, para el mejoramiento de las escuelas .

Puesto: DIRECTOR DE EDUCACIÓN



Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

,
O) COMPETENCIAS I

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y renlamentas, orocedimientos).

+Planeación.
-Programación.
-Organización.
-Gestión.

2.- Tras~ersales (rera~ionadas co." habilidade~ generales" p~r ejemplo: ~anejo de ~;UiPO de
'computo, maneio de máaurna de escnblr, tralo al Dublrco, uso de mternet, etc.

I
-Redes Sociales. -Trato al público.
-Fotografía. -Conocimiento básico de Computación.
-Redacción. -Uso de interne!

i 3.- APROBACIÓN DEL PERJIIL DEL PUESTO I
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Condiciones especiales de trabajo;

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

Estado civil: Indistinto

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

••
Q

Puesto: DIRECTOR DE EDUCACIÓN

I



I> .

'. ,.'

FECHA DE
ELABORACIQN

MUNICIPIO DE CELESTUN.
YUCATÁN

I [TEMPKORAL 1IPERMANENTE ID O
A) NOMBREOELPUESTO.. ",.

ENCARGADA DE UBR

B) FUNCIONESPRINCIPALES. '"' ,. ~~ ;.

,DIF MUNICIPAL

j, DESCRIPCiÓN DECRUESrO."

TIPO DE
ÁREA DE ADSCRIPCIQN NOMBRAMIENTO

-Supervisar que los auxiliares cumplan con sus funciones.
-Hacer Reportes .
•Cobrar a los pacientes cuota de recuperación.
-Organizar y programar actividades y conmemoraciones (Día del niño, Día de las
madres, Oía internacional de la discapacidad.)

I
I

,

Ii"'. ""* ..:''''it}'c'ioé{' crLl~EI>,OE!,UT?R!OA[):t~ ~" .'..".E",; ,,;''/

Presidenta
Municipal.

I

Presidenta del
DIF Municipal

I

~ctoradel
DIF municipal

I

Encargada de
UBR

Puesto: ENCARGADA DE UBR /~
I 1 I\ /
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~r=:::::::~DklR¡EL~A;C~I~O~N~E~S~IN~T~E~R~N~A~SkY~/~O~E~X~T~E~R~N~A~s:.:::::::J
1 INTERNAS 1I1 11 EXTERNAS 11 llf AMBAS 11 I •

I Explicar brevemente con que áreas o puestos tienen relación y ¿para qué?

.DIF Municipal: Firmas sellos y autorizaciones de la presidencia o en su caso el
Director .

•H. Ayuntamiento: Firmas y sellos para los convenios de la UBR, con el CREE y el DIF
Estatal.

-CREE: Gestiones, concursos mensuales de actualización para los auxiliares de
terapias.

-DIF Estatal: Gestiones, Aprobación de proyectos, Entregas de apoyos, Auditaria,
Contaduria, Caja y Almacén

I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
~uesto

, Características de la Tiene impacto en la salud de las personas con padecimientos
información: físicos, temporales o con discapacidad permanente.

,
i

I
I 2. PERFIL DEL PUESTO I i
I • A) ESCOLARIDAD I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria.

Especialidad requerida: Administrativa, Salud.

Áreas de conocimiento: Administrativa, Salud.

B) EXPERIENCIA LABORAL 1

I I Minimo do anos de experiencia I 1 I,,

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación
del nuesto.

-Administración .
•Trato con las personas.
.Rehabilitación.

Puesto: ENCARGADA DE UBR
2



•
I

•
I
t Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

Aprueba (Presidenta municipal)

Fecha de aprobación: _

Puesto: ENCARGADA DE mm

Revisa Uefe inmediato)
Nombre y Firma

11 8:00am -1:00pm y de 4:00pm -7;OOpmHorario de trabajo

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

I O) COMPETENCIAS I
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y h:,bilidadeseS~~Cíficas,por ejemplo

contabilidad, leves v realamenlos, rocedimienlos .

-Salud .
.Conocimiento sobre la Ley para la Integrad!)" de fas Personas con Discapacidad del
Estado de Yucatán .
•Conocimiento de Manual de Operación de Unidades Básicas de Rehabilitación .
-Conocimiento del Art. 3, 4 trace. VI, 16 frace. IV, VII. de la Ley Sobre el Sistema Estatal
de Asistencia Social de Yucatán .
.Administrativa.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de ~;UiPO de
cómouto, maneio de máauina de escribir, trato al nÚblico, uso de internet, etc.

-Manejo de Equipo de Cómputo .
-Uso de Internet.
-Trato al Publico

I 3.; APROBACiÓN DEL PERFIL DEL PUESTO I,
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117' , ''',#~,1,\DESCRIPCIONDEL'euESTO;,;'(:"; ,'g, " '1,

I I
TIPO DE FECHA DE

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN

I PROGRAMA OPORTUNIDADES
1 ¡TEMPlCORAll1 PERMANENTE IDO

I

Cabildo

Presidenta
Municipal

I
~

I

MUNICIPIO DE CELESTUN,
YUCATÁN

Directora de
Desarrollo

Social

Enlace
Oportunidades

Puesta: ENLACE OPORTUNIDADES

l. '"'O"'' ", ;" B)FUNCIONESPRINCIPAtES,';,;"Z"',W(n\'/'.~, I
.Brindar Apoyo general del programa en el municipio, en la ubicación de espacios,
mobiliario y seguridad pública.
-Verificar problemas operativos de educación, salud del programa. •
-Verificar certificación de residencia de los titulares y sus beneficiarios en los
domicilios reportados .
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t:::::::~D~)R~E~L~A~C~I~O~N¡E~S~IN~T~E~R~N~A~SkY~I~O~E~X~T~E~R~N~A¡s:.:::::::~
INTERNAS 111 1'1 EXTERNAS 11 ( I 11 AMBAS 11 (' I

I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
~uesto

11 Características de la En la utilización para que cualquier ciudadano que necesite un, información: apoyo, lo reciba de la manera correcta.

I .

L. 2. PERFIL DEL PUESTO II A) ESCOLARIDAD- I
Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura.

Especialidad requerida: Comunicación Social.

Áreas de conocimiento: Ciencias Sociales.

B) EXPERIENCIA LABORAL I

I Mínimo de años de experiencia I 1 I

AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación
del ""uesto.

¡.NO'eque,'d,

I
Puesto: ENLACE OPORTUNIDADES



t::::::C~)CR~E~Q~U~E~R!I~Mm'E~N~T~O~S~O~C~O~N~D~IC~1O~N~ECS~E~S~P~E~C~IF~I~C~A~S:':::::~
Sexo: Ind1stinto

, ,
O) COMPETENCIAS 1,

1 .• Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades es~~cíficas, por ejemplo
contabilidad, lelles \1renlamenlos, "rocedimienlos .

-Ley de Salud del Estado de Yucatán
-Procedimientos relacionados con el puesto

L . -
2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de

cómputo, maneío de máquina de escribir, tralo al nubhco, uso de interneC etc.\'

-Manejo de Equipo de Cómputo.
-Trato al público

í .Uso de Internet

I
I
I 3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO I

3
\.

11I

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

8:00am - 2:00pm

Estado civil: Indistinto .

111Horario de trabajo

Condiciones especiales de trabajo:

Puesto: ENLACE OPORTUNIDADES

Fecha de aprobación: .

Aprueba (Presidenta municipal)

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

F

,

••••••••••••



MUNICIPIO DE CELESTUN
YUCATÁN '

Cabildo

Tesoreria
Municipal

Presidenta
Municipal

Bl FUNCIONESPI'INCIPALES:, .

Puesto: TESORERíA MUNICIPAL

- , ".-;, "~" r' C} LINEA DE..AU.':ORIOAO.-. ¡¡--

.Recaudación de Ingresos por via del catastro.
-Realizar el presupuesto de ingresos y egresos del municipio.
-Realizar trámites Bancarios .
.Emitir la relación del pago de nómina.

I ~~'+"."é.' 1. DESCRIf'CION DEL PUESTO?'~' .." ,io/,,\iID!'~
I I TIPO DE FECHA DE

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO ELABORACiÓN

L TESORERíA MUNICIPAL 11 TEMP,ORAL I IPERMANENTEI~ D

1,

I
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I . D) RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 1
1 'NTERNAS 1I1 ( I 1'1 EXTERNAS 1I I I 11 AMBAS 11I ( x 1 1
I Explicar brevemente con que áreas o puestos tienen relación y ¿para qué? 1

Internas: Con todos los departamentos, porque se les provee de recursos monetarios
para la adquisición de herramientas propias para cada departamento, así como el pago
de nómina de los trabajadores del H. Ayuntamiento.

Externas: Con las dependencias del Gobierno del Estado de Yucatán (ASEY. Hacienda,
etc.) e Instituciones Bancarias.

-

I I Seleccione en donde tiene impacto la información que maneja el
ouesto

Características de la En la auditoria y cuanta Pública Municipal, lo cual se muestra el
información: manejo de los recursos financieros en todo el H. Ayuntamiento.

í 2. PERFIL DEL PUESTO II

[ -
I• A) ESCOLARIDAD

-
Nivel de estudio requerido para el puesto: C.P o Licenciatura en Finanzas

Especialidad requerida: Contabilidad.

Areas de conocimiento: Contabilidad y Administración

I B) EXPERIENCIA LABORAL I

I
I M;nimo de anos de experiencia I 1 I

I
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del Duesto.

I_cont'b;r;d'd.

I

-Adm;n;,t"dón.

Puesto: TESORERÍA MUNICIPAL
/

{ 2
\ J



Puesto: TESORERíA MUNICIPAL

Aprueba (Presidenta muni~ipal)

Fecha de aprobación: _

I 3

Revisa (Jefe inmediato)
Nombre y Firma

8:00am - 4:00pm (en algunos casos se le
requiere más tiempo de trabaio)

Horario de trabajo

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto

(Opcional)

i e REQUERIMIENTOS o CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.

í O) COMPETENCIAS I
1,- Especificas (relacionadas c~:,:1conocimiento y habilidades eS~~dficas,por ejemplo

contabilidad, le es " renlamentos, nrocedimienlos .

-Conocimiento de contabilidad
.Conocimiento de la Ley de Contabili;-4ad Gubernamental.
-Conocimiento de las Leyes que rige la ASEY.

2,- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
cómnuto, maneio de má"uina de escribir, trato al-~ÚbliCo, uso de internel, et~, ¡'

.Manejo de Equipo de Cómputo.
-Uso de Internet.

I ,
3.- APROBACrON DEL PERFIL DEL .PUESTO I

,



I

I ¡TEMPXORAL [ I PERMANENTE 1OO

Cabildo

Presidenta
Municipal

MUNICIPIO DE CELESTUN,
YUCATÁN

,;A)NOM8RE'DEt RU:STO",,¡¡¡ ),
OFICIAL MAYOR

- C) LINEADEAUTORIDAD:
,.- ..•. <.c._~~ (-._'.,. (.'"

; B) FUNCIONESPRINCIPALES.t', ",. "

OFICIAL MAYOR

'1,DESCRIPCI6N DEL PUESTO,

TIPO DE
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN NOMBRAMIENTO

-Coordinar las funcione de todos los directores del H. Ayuntamiento.
-Gestionar los recursos para cada una de las áreas del H. Ayuntamiento .
-Vigilar que las áreas del H. Ayuntamiento cumplan con sus funciones .

••••••••••••••••••
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Oficial
Mayor

Puesto: OFICIAL MAYOR n
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~;:;;;:;~D~) !R!E~LA~C~I;OiN~E~S~'~NT~E~R~N~A~S~yZ/~O~E~X~T~E~R~N~A~S~.;;;:;~:~
1I INTERNAS1I1 ., 1I1EXTERNAS11 1I1 AMBASJIL:l

I ¡I Selecciones en donde tiene impacto la información que maneja
_ el puesto

i Caracteristicas de la -En las funciones que desempeñan las areas del H.
información: Ayuntamiento.

¡

. 2. PERFILDELPUESTO I
I

" A) ESCOLARIDAD I,,
Nivel de estudio requerido para el puesto; Preparatoria o Licenciatura.

Especialidad requerida: Administración .

Áreas de conocimiento: Administración.

B) EXPERIENCIA LABORAL
1

I
I Minimo de años de e)(periencia

I req~:rida1

,

I ,
AREAS DE EXPERIENCIA: Identificar experiencia que se requieran para la ocupación

del ouesto.

-Computación.
-Administración .

Puesto: OFICIAL MAYOR
2



I D) COMPETENCIAS I,

I 1.- Especificas (relacionadas C~~v~'c:c~~~~imientoy habilidades es~~cificas, por ejemplo
contabilidad, le es re lamentos, procedimientos.

-Administración
-Reglamentos.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de ~;U¡pO de
cómnuto, manejo de ma(luina de escribir, trato al núblico, uso de internet, etc.

-Manejo de equipo de cómputo.
-Facilidad de palabra,

,
3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

1

Puesto: OFICIAL MAYOR

Aprueba (Presidenta 'municipal)

"

11I

Revisa (jefe inmediato)
Nombre y Firma

8:00am - 4:00pm

Estado civil: Indistinto.

111

Fecha de aprobación: _

Horario de trabajo

Condiciones especiales de trabajo:

Nombre y firma de quien
ocupa el puesto
(Opcional)

jll

,


