
H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

•

.~..
':::i~:¿"~~.~~'

Progreso

2.1 Nombre del puesto

a
1.2 Dirección de Transporte

11,-DescrlpcJon del puesto
2.5 Or¡lInl¡raml (Identlflear dentro d. su area de trab.a}o los puestos

superiores, Inferiores V laterales

Dlr«tor de Transporte

2.2 Jefe Inmediatol Jefe al que reporU): Presidente Municipal
Presldll!lltl MunIcipal

2.J Puesto enear¡ado de la supervlslon de su trabajo

PresIdente Municipal Director

2.4 Naturaleza del Puesto

Admlnl$tratlvo

PartIcipar en la elaboración del programa de desarfollo urbano y vIalidad del munIcipio para la determinación de
vIalidades, rutas paraderos, bah(as de ascen.so y descenso, asf como la seflallzaclón necesaria en la prestación del

servIcio.

Coordinar los planes y programas emplementados en 105operativos, programando acciones de difusión masiva !>Obre
la cultura, dIgnidad y respeto a los derechos de las personas con discapacidad, formular actas de Inspeccion a los

: operadores que no respeten la leyy su reglamento de transporte.

Promover el desarrollo V control de un sIstema de transporte publico eficiente, seguro y económico que satisfaga las
necesIdades de sus usuarios y procurar la Integración y operación eficiente de la red vial, que permita el transito de

personas V productos con mayor eficiencia y seguridad •

•

l



•... ,
a) O:mcx:erel relamento de tunsporte y vl¡llar el cumplimiento de estll

reglamenta •

• J Sindicatos de TnlMportlstu • ) Lo,nr ilCUerd~ p••.• brlnd,1run servicio eficaz .Ia cludadanl ••

•

1. Requiere de unl planeacl6n mlnlma.

2. Jlequltrl planelr aetlvldades con hasta una sem;lnll de dur,1clón.

3. Rellulere planl!ir .etlvldades con mlb de una $I!m.na de duración.

Creatlvldad;(Mareartoen.un~X e 'que cort~$P!J!'I,cfa)
1. RequIere aplicar creatlvldad bisla para el logro de resultadO$ de su puesto.

2. RequIere .pllcarcreatlvldast pal'llmejorar procedimientos repetitivos y seneUlos

3. Requiere un .lto lrado dlló'"tlvldad p.ra lenerar enfoques e Ideas nuevn.

4. Requiere constantemente ,ene •.•r Ideas nuevas, crelr conceptos y/o productos.
!l~~'-("".~."'.1 .•.•• ~ : n: ;'tr.~;'f'~W.tfi&:"J~"l~~~~~ar(fj'l'¡!'l ~~1UIJ~:"'J1:n~J;¡..1. • ::, •.•• '<'<'-:~,"."~' .~ f{'" 1JH~~1J.••>>- ••..'>.'¡.c',. Sri- ~,'h'lt~;:..~:A ';;1 b.,.:- ,.~."..¿"". "'_ •."J 4'/., .• "",,» '"'.'~ '."~'•.jt
Estudios: UCflnclalur.

Documentos: TITULOYCURRlCUWM

Especialización: Indlstlnta

Experiencia en tiempo y ISpeclalldad: 3 ./los -
COnoclmlentosen cómputo: Bllslco

Conoclmlentos especiales: Prol"'mas de transporte municipal, nonnas y polltlas de tnmspor1e.

H.ilbllldadesIspedliClls: Trabajar bajo preslon,lIderallO, manejo de conflictos. Manejo del Reglamento de Trllnsporte .

•
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H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-201S

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

1.1 Presidente Municipal

2.1 Nombre del puesta:

DIrectora de F1uruas y Tesoreria

1.2 Jefe Inmedlato( Jefe.l que reporta}:

PTesldente Munl(lpal

2.3 PUl!$to enaraado de la supervlslon de su trllbaJo

PresIdente Munkipill

2.4 N.tu •.•leza del Pllt!!sto

AdmInistrativo

1.2 Dirección de Finanzas y
Tesorerla

11.-Descripclon del puesto
2.5 0raanlgrama (ldentlfltllr dentro dfllU area de trabajo los pUe$tos

superiores ,Inferlo,es y laterales)

1 Presidente Municipal
I

Director

Proponer y elaborar la polltlca hacendarla y de racionaJldad en el manf"lo de recurso públicos para aplicarse en todas las
áreas de la administración pública municipal. Recaudar, guardar, vlgiJar y promover un mayor rendimiento de 105fondos
municipales. Organizar y vigilar que se lleven al dra la contabllldad del.Munltlplo y las Estadlstlcas Financieras del mismo.

Uevar la caja de Tesorerla cuyos valores estarán siempre bajo su Inmediato cuIdado y exclUsiva responsabilidad.
Proporcionar oportunamente al H. Ayuntamiento la Informaclon y documentación necesaria as! como el apoyo humano
necesario para la formulación del presupuesto de egresos y del proyecto de ley de Ingresos del Municipio, vigilando que
dichos ordenamientos se ajusten a las disposiciones de la ley General de Hacienda Municipal y demás leyes aplicables.
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Progreso

COn: Para:

al Todas y cada una de IIos 'reas y D1retdones del Ml,Inlelplo y sus
Comlsarlas.

•

al Veriflc¡,r el correcto fundonamlento d.las mIsmas para poderdetal"'r.1
presupuesto necesarlo P'I"I re.nl'r los proyec:t05

.) H.iclend.

b)lnstltudones B'nellrlas

eJ Instituciones de mdlto

_) Declill"ld6n dlllmpuestos, cuentll púbnCII

b) Re.n,.dón de convt!nlos

el Realización de convenios paralo¡rllrc7édlto en tiendas pal1lllos
empleadOl

,

Planeacl6n: (
1. Requiere de unl pleneaclón mlnlml.

Z. RequIere planear actividades ron haStll una semana de duradón.

1. Requiere pl¡¡mur actividades con rn's de una semana de duradón.

Creatlvlda'd: (M_a!ca~,él?, uf\a~ el que corresponda)
1. Requiera .pllcar crntlvldad baslta p••.•• r logro de resultados de su puesto.

2. RequIere .pllcal' creatlvlda4 par. mejorar procedimIentos repetitivos y sencillos

3. Requiere un .Ito ¡r.do de c:r:atlvldad paralenerar enfoques eldellS nueVllS.

4. Requiere constllntemente ¡enenlr Iden nuevlI5, crear conceptos "'O productos..•.'~".. ~~,!+f"t1/1:l'j;~¡~mUm<~Htt~~mit¡r¡~.t~¡n:~t4f~-,:~rh,[ 'i' .,:.~~., , "'";r".' f:"~:':h:".1 ,
,

N~ '{-"J,'t,'. ,
EsbJdlos: Ucenclatura en contlldurla públlCil

Documentos: Cédula Profesional y QJRRIQJlUM

Especialllllclón: Contlldor pubJlto .
hperiencla en tiempo y espetlalidad: 1 ai'lo

ConOcimientos en cómputo: paqueterla offlce completa, sistema predl.1

Conocimientos especiales: manejo de ardllvos, Intelración de expedientes laborales, elaboración de nóminas y ofldos. Manejo de il1lún sistema de
nómlnil. Conocimiento de Imouestos. Conocimiento v mane'o bislco de la Le" Federal del Tr;¡balo" FlsCilI.CUenta ubllca

Habilidades especificas: Facilidad de palabr4l, atención a personal, Trato amable, rilplde! p.ra solucionar problemas.
,
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H. AYUNTAMIENT\J DE PROGRESO
2012-2015

COORDlNACION DE RECURSOS HUMANOS

./

1.3 Titular de la Dirección1.1 Presidente Municipal

2.1 Nombre del puesto:

1.2 Dirección de Protecclon
CivJl

11.-Descripclon del puesto
2.5 Ol'£lInl¡ •.•m.(ldentlflcar dentro de IU .rea d. trabajo 105plJestas

superlores ,Inferiores y lat8l'11les)

Director de Protecclon Ovil

2.2 Jefe inmedlato( Jefe.1 que reportl):

Presidente Munldp~Jl

2.3 Puesto e"ca"lado de la supervlslon de su trabajo

Presidente Municipal

2.4 Naturalel' del Puesto

AdmInistrativo

•
Presidente Municipal I

I
Director

Desarrollar e Impleme.ntar un sistema de Informadón que permIta (5tlmar la magnitud de una emergenoa, desastre o
~ catástrofe.,

Apoyar técnicamente al Director de la Oficina Nacional de Emergencia y a las autoridades del Ministerio del Interior en
la elaboradon de planes, programas, proyectos y procedimientos destinados a prevenir situaciones que puedan

constituirse en emergencias vIo desastres .•

Realizar las Inspecciones correspondientes a los establecimientos comerciales Vservicios de casa habitadon, obras
publicas, privadas o de cualquier otra Indele que se encuentren en operación a efecto que puedan determinar las

normas de seguridad en materia de ProteccJon Civil.



COn:

.) Olrecclon d. Seguridad Publla y Tnlnsporte

..
Progreso

a) Brlndale.poyo cuando l•• lltOrlcladlo requIera

Con:

al Bomberos

b) C.pltanlil de puerto

e) Eswllln

P.ra:

al Brindarle, .poyo DJando sea necKllno

bl PreVtlnlr• Informar sobre.1 51stem. metaorolo¡lco

el Promover" re••nnd6n d. CUI1lOS,eJertl~ y .Imul.cros.

l. Requiere de un. pl.neaclón mlnlma.

2. Requiere planear actlvldades con hastll una ,emana de duración.

3. Requiere pl.me.r actividades con mis de una leman. d. duración.

Creatividad: (Marcarc;on una X elque cor¡'es~ondal,
1. Requiere .pllar cre.ltlvld.il: b¡hlc.llpiilr. ellolro de resultados dlllu puesto.

1. Requiere apilar creatlvld.p para mejorar procedimientos repetitivo. y sencillos

3. Requiere un.1to I~O de crlItivld.d p'l1I¡enllrar enfoques ti Ideas nuevu.

4. Requiere constantemente lener,r Ideas nueVilS,CI1Ilrconeeptos vIo produ~.
,

It*' -"'-; ,~. ~ . :•. ,: .•.. d:'<-::f;'~~1'...,.g:8.:1" :J1t'.'O. ..•IJ1J:t- ..--f¡tt't "I.~¡J •••• n .'," r -~lo'>.•.~.i:/'l\¡..,~"l".~.,'.~ "r'"> .....••~~.>;:!' ","Iii' .•~"':. \) ':"i -;:~~!l,i:.. ';;! ~:-~~. :~:~t~~~t~.it, ;1.;"""N:,~,,::';k(....'i:~,~,;1< ~:,:,:\ ,':.t .¡/. ,~
Estudios: Ucenciatul'il

Documentos: Certificado de estudios o C.rb de Pasante

Espedal1ladón: Indlsllntil .
b.perlenda en tiempo y especialidad; Z.!'ios

Conocimientos en cómputo: Basleo

ConocimIentos especiales: Conocimiento te<:nlcoen medidas de seguridad. Evaluaclon 'Íe la magnitud de las eontln¡endas.

Habilidades especlflCilS:Direcdon y Ilderllgo. hab1l1dadpara el trólbólJoen equipo, toma de deeislones .

•
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•H, AYUNTAMIENTO DE PROGRESO

2012.2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

,....••....:~..
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Progreso

/

1.3 Titular de la Dirección1.1 Presidente Municipal

2.1 Nombre del puesto:

Directora de COmunlClldón Sodal

2.2 Jefe lnmedl ••to( Jefe.1 que reportl):

PresldenUl Municipal

2.3 Puesto eneal'lado de l. superv!slon de su trabajo

2.4 Natural.u del Puesto

Admin15b'i1tlvo

1.2 Dirección de
Comunicación Social
11.-Descrlpclon del puesto

2.5 0'1anle:raml (ldentlflellrdentro d. su aru de b'ilbaJo $os puestos
superiores ,Inferiores LIterales

Presidente Municipal

Director

Organizar y clasificar la In'formaclón recabada en los dIversos eventos que lleva a cabo el Municipio con el fin de darle
dlfu~16n en medios Impresos y electronlcos mediante boletines de prensa.

Establecer e Implementar políticas y estrategfas que permitan lograr una estrecha comunicación entre las áreas del H.
Ayuntamiento y los medios de Comunicación.

Realizar spots a través del dlseí\o y el material obtenido en obras y actividades que haya realizado el H.
Ayuntamiento para su transmisión en radio y televisión. Realización de boletines Informativos para su publicación en

medios Impresos y electronlcos.ldear campailas creativas para su posterior realización prevta autorización •

•



•

Con:

al Protocolo V lollstlca.

bl Recursos Humanos.

eJTodas lIS dlretclones que realicen eventos,

al Coordinar los !\/'entes. re.lIurse ~111eublirlos ,nficamente.

b) Esur.1 tanto de los movimientos de pel'5oul P'I1IIU correcta.

el CUbrir¡riflClmente los ,ventos d. KUerdo.1o requerido poTada
dlrecd6n.

al Medios de comunlc:adón (Radio, Prensa y Televlsl6n) _) DIfundIrlos botetlnes o ncar /lotldas en ellos.

b) Cuas de Servicios DI¡ltales e Imprentlu o Impresiones b)Re.llt.rel mltl!r1.I.deaJldo en fonnalmprft. y dl.ltal

•
•

Eswdlos: Ucendatura en en comunicación social o en dlsef'torIraflco

Documentos: CURRICUWM

Espedilllzaclón~Olsello Graflco V Publ1cltarlo

hperlencla en tiempo V espedal1dad; 1al'io

Conocimientos en cómputo: paqueterl. offlcl completa, photoshop,lUustrator,lndeslln.

Planeaclón: (Marcar con una Xefque correspo da)
1. Requiere de un, pi.lindón mlnlm•.

2. Requiere planear activldades con hasa UII' semana de du~6n.

1.Requiere pl<Jn.e.r.etlYldacles con m,h de un, sem'nl de duratl6n.

CreativIdad: (Marca cD~na« ~qL\e£orrespónd.aJ
1.Requiere apllear creatividad \lislca par. ellolro de resultados de IUpuesto.

2. Requiere apllcaraelltlvidad p.r. meJorar procedImientos repetitlVOI V senclllol

3. Requiere un lito I~do de cntlvld.d P.rlllmerar enfoques e Ideas nUeVil5.

4. Requiere coll$tantemente lenerar Ideas nuevas, crear conceptos vIo productos.

Conocimientos espedales: manejo de campal'ias creativas V dominio de lIS redes sociales.

Habilidades especlflCIS~VlvlI. ,,"eatlva e Inlenlosl.



H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO

2012-2015
COORDlNACION DE RECUR<05 HUMANOS

Progreso

/

1.3 Titular de la Dirección1.1 Presidente Municipal

2.1 Nombre del puesto

Director de Espemculos

2.2 Jefe lnmedlno( Jefe.1 que r8J)Oru):

Presldenbl Municipal

Presidente Municipal

2.4 Natur.leu del Puesto

Administrativo

1.2 Dirección de
Espectaculos

II.~ Descrlpcion del puesto
2.5 Or¡alllgrama (Identificar dentro de 5U.re. de trabajo los puestos

superiores ,Inferiores ,!literales)

Presidente Municipal

•
Director

Planear, desarrollar v.,vlgllar palltlcas que desarrollen acuerdos que permitan atender las necesidades de los
( comercios del municipio.

Inspeccionar los establecimientos que cuentan con permiso para la venta de bebidas alcohollcas. AsI como $U

reguladOR y supervlslon de documentos, tamblen las cuestiones sanitarias y fomentar el orden en el municipio.

Verificar y fundamentar la aplicación de las sanciones de acuerdo a los reglamentos vigentes, asl como tamblen
elaborar acuerdos de callflcaclon de multas, dtatorlos y circulares en algunos casos de Inconsistencias.
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• ) Pollel, municipal '1 Solldtar 'poyo p'~ evitar disturbios •

•

Planeadón:{Marcar con una X el que corresponél~l
1. Requiere de una pl.ne.dón mlnlma.

2. Requiere pl'M.1r .ctlvld.des con hilstll Ul'lasemana de duración.

3. Requiere planear .ctivld.des ton mú d. una l.emana de durael6n.

Creatividad: (Marcar con. una X el que C9~respo[1.da)
1. Requiere .pllear l;l'utlvld.d bisEca para el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere .pllarae.t1v1dad p,r, mejorar pro<:edlmlentosrepetitivos y sendUos

3. Requiere un alto ~do d. crilthíldad p.r'lenerar .nfoqul!'$ e Ideas nuevas.

4. Requiere constantemente ¡eneRr Ideas nUl!\liIS, ue.r conceptos '1'/0 productos.

r~~!o' : j,) , .,~;"~;'~Yh,';~f(li]~:;ilk~~""~:j;:-t;'ll"""{~!:]r~~l';.::":. o,:) ....' .~~":;:: :'"*',. c.- ••.. ~ . , "....~'1.;'''',!~~..."-~~,, J:; \¥ 1 ~=.~.,!!". ~.I ~ '.:" "'_~~ _ •• ".' -:":_,1!tC I::~.t
Estudios: Preparatoria

Documentos: CURRlCUWM

Especialización: Indistinta

ExperIenciaen tiempo y e5pt!!dalldlct:no necesaria

Conocimientos en cómputo: .1te -
Conocimientos especiales: Dominio sobre IC\lerctosy polltlcas respecto al comercIo.

Habilldar:lesespecificas: COnocimientos temlcos de procer:llmlentoslnstltlJclonales.



H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
•
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Progreso

/

l.l
1.2 Dirección de Planeacion y

Adminlstracion.
1.3 TItular de la Dirección

2.1 Nombl'e del putJlo

Dlre«lon de P~nuelon y Admlnlstrlldon.

l.2 JeflllnmedLato( Jefe.1 que report.j:

Presidente Munklp.al

2.4 Naturilleza del Puesto

AdmlnlstrlltlYo

Il.~ Descrips=ion del puesto
1.5 0'1,"1Ir.ma (hlenllfl~r dentro de 51.1 're. de trlb.Jo lo. puestos

superiores ,Inferiores Illerales)

Presidente Municipal

Director

Su principal finalidad es $ervlr de guia en 105procesos de toma de decisiones en la ¡estlan gubernamental; asl como
sentar (as bases para haU:.,.mas eficientes y eficaces las polltlcas publicas enfocadas a conseguir un desarrollo sodal y
economlco sustentable en beneficio de los habltantes.del municipio, coadyuvando en la resolucion de problemas
apremiantes de la poblaclon, empleando todos los recursos, capacidades y esfuerzos para alcanzar los objetivos

planteados por el Ayuntamiento.

Encargado de supervisar todo el proceso administrativo, el proceso de adqulslclon y la planeaclon tactlea y
estrateglca, asl como el avance presupuestarlo.

Dirljlr, controlar, coordinar el proceso de requisiciones y compra de lns••mos y materiales. Uevar un control de de
avance presupuestarlo de los planes operativos anuales de las direccIones y coordinaciones del Ayuntamiento. AsI
como llevar acabo el consejo de planeaclon del municipio, el cual funje como ventana a la comunlcadon de las

acciones que la admlnistraclon realiza, en cuanto al mejoramiento en obras y servicios publicos, asl como acciones
enCilmlnadas al mejoramiento de la calidad de vida de la comunIdad progreseña y comisarias .

•
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. al Directores de ll1l., person;1I admlnlstr.t1vo y jefes de
departlJmento.

:{~~\:;""~~~:•.•.•.."-:~'.i't•
Progreso

Para:

al Coordinar el trabajo del. dlrea;ion de p1<Jneaclon.

al audacla"l. y otrn dlrecclones. .)Interamblo de Informado" P'I'J. el cumplimiento de los planes y pnllflllm"
del.yuntamlento

.PJaneacl6n:(Maca .co Xelque,corresponda)
1. Requiere de una planucl6n mlnlma.

2. Requiere plane.r actividades con hasUl una 5emanil de duracl6n.

3. Requiere planear actividades con mis de una semana d. duradón.

Creatividad: (Martar cofluna X elque corresponda)
1. Requiere aplltar creatividad b.'sltll pal'J, el logro de resultados de su puesto.

2. Requiere .pl1carueatlvldad plll'll mejorar pl"OCedlmlento$ repe~yol y ","cilios

3. Requiere un alto etado de datlYldad par'lenerer enfoques e ideas nuevas.

4. RequIere constantemente ~ner.r Idus nuevn, crear eoneeptos vIo productos.

Estudios: UcenclloturI en Admlnlstraclon

Documentos:TITULO YCURRICULUM

hped.lIZ1cl6n: Indistinta

Experiencia en tiempo y especl.lldad: 2 al'los

Conoclmlentos en cómplrto: .Ito

Conocimientos especiales: Procedimiento, polltlcas y calidad.

Habilidades especificas: UderlIlo, facilidad de pal.brl, .n.lisls asl eomo eonocer el proceso de compras .

•

•
•

•
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H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

1.3 Titular de la Dirección1.1

2.1 Nombre del puesta

Director de Protocolo

1.2 Jefe Inmediato( Jefe al que reporU):

Presidente Munldpal

1.2 Dirección de Protocolo V
Logística

11.-Descripcion del puesto
2.5 ()r¡anlgrama (klentlne., dentro de 5Uare. de trabajo los puestos

superiores ,Inferiores Iltel'lllul

I Presidente Municipal

I
2.3 Puesto Inear¡ado d.la supervlslon de su trabajo

Presidente Munldpal

2.4 Naturaleu del Puesto

Administrativo

Director

Encargados de la co0'i!lnación de la Imagen Institucional del Ayuntamiento, sus relaciones públicas, la gestión de la
Información y publicidad relativa el Ayuntamiento.

Dirige y ejecuta actos y eventos protocolares que organiza el Ayuntamiento y cumple con las normas y
procedImientos en materia de seguridad Integral.

Organiza, coordIna y supervisa actos y eventos protocolares del Ayuntamiento. As! como Coordina, distribuye y
supervisa las actIvidades del personal a su cargo .

•
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Progreso

••J Directores de arell. perwnilladmlnlstratlvo y Jefes de
departamento. a) Elabor••pl'O¡rlmas de actos protocollrel.

al Alquiladoras

b) Medios de comunlcad6n

aJ Renbod. sus se",lclos panllil o'llilnlzild6n de al¡un evento del
Ayunbomlento.

bl Dlf!.¡ndlrnoticias sobre illgun evento con reladon ill Ayunbomlento.

Planeaclón: (Marcar ton unaX el que correspon.(t~)
l. Requiere de unil pl¡¡nudón mlnlma.

2. Requiere pliln41iUKtIv1dades con hasbo una semal\l de duración.

3. Requiere plilnear actlYldade~con m's d. una semlnil de durad6n.

Creatividad: (Marcar,ca una Xel-que correspon'da)
l. Requiere aplicar al!!iiltiYldild~s1el para ellogl'O de resultildos de su puesto.

2. Requiera apUcaraeiltlvldild liara mejorar pnx:edlmlentos repetitivos y sencillos

3. Requiere un alto ,rado de aatlYldld paralenerar enfoques e Ideas nueVIS.

4. RequIere constantemente lenerar Idus nuens. crear conceptos y/o productos.

,

,
,

EsWdlos: UcendilWrl

Documentos: llTUlO Y CURRICULUM

EspeclilllzlC'Ión:Indlstinbo

Experlencl¡¡en tiempo y espedalld ••d: no necesarla

Conoclmlentos en cómputo: Baslca.

•

Conoclmlentos especiales: Organización de eventos y actos socl.les. ElmaneJo de equipos y materlales audloYlsuales.

Habilidades IIlspeclflcas:Tratiiiren forma cortás y efectiva con el públ1coen generill. Comunicarse en fonn¡¡ erara y preclu.lnteraetuarcon
personas de diversos niveles Jerárquicos



H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

/

1.3 Titular de la Dirección1.1

1.1 Nombnl del puesto

DlrlKtOr de Oftdalla Mayor

2.2 Jefe Inm.dlño( Jefe al que reporta):

Presidente Municlpal

1.2 Dirección de Oficialía
Mayor

11.-Oescrlpclon del puesto
2.$ O'1'anlln1m.(ldentlflcar dentro de su I~' de trabajo los puestos

superlol'fls, Inferiores y l.terales)

Presidente Municipal

1.3 Puesto encarl_do de 1IIsupervlslon de su trabaJo

Presidente Municipal

AdmInIstrativo

Director

Establecer y mantener una coordlnadon permanente con las dependencias de la admlnlstradon municipal para un
adecuado funcionamiento.

Designar, coordinar y supervisar a los tItulares administrativos de la dependencia municipal. A fin de establecer una
mejor eficacia en el desempeño de responsabilidades y el cumplimiento de sus atribuciones •.

VIgilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre el gobIerno munclpal y los
servIdores municipales.



Con:

1) Coof'dlnaclon de Recursos Humlln05

bl Enu,.¡¡do de la UnIdad Jurfdlca.

Pira:

1I1Coordlnllr los Recul'505 Humanos, Informes .dmlnlstratlvos, autorlucl6n de
altas y blIJ¡¡Sy movimientos de personal, firma d. doeumentos ofldllles.

b) F1rma de los contTllto, y los asuntoslelllles qUI compemn lila Ofld¡¡11iI
Mayor.

1I) Slerltarlo y Directores

b) Re¡ldores

al Reuniones de Trab¡¡lo. Comité de Protea:16n CIvil,coordlnacl6n subcomltls
de .basteclmlento.

b) Atern::lán asus requerimIentos, y propordonar la InfonnlCl6n,
manteniendo un vinculo dllmeracd6n.

Pláneación: (~arcar con'un~ X~I quecorrespond'a)
1. Requlel'l de una plllneaclÓn mlnlma.

Z. Requiere plantar actividades con hasta una semlna de duracl6n.

l. Requiere pl¡¡near aetivldades con m's de unl seman¡¡ de duración.

Creatlvfdad: (Marcar con'una Xel que corresp'ond;¡¡
L Requiere aptlclr creatividad b'slea para ellolto de te$ulmd05 de su puesto.

Z. RequIere apllcarcreatlvldad para mlJorar procedimIentos repetitivos y sencillos

l. RequIere un .Ito ¡rado da cratlvldad p¡¡ra ¡enerarenfoques eldeu nuevas.

4. RequIere commntemente¡enerar Ideas nuevas, crtar corn::eptos vio productos.
•

~.,;>I-~'fr'>:, :;';..I.~J;!..;..~.."~.-:'tl'<~IJ1:(.f:;,:iJy/~~:H:r"i;~~m~,i;W:.'i"';',.;¡., -'! •....': .•:.. .; .•."~ ."';~
~ ",,' •• t .,,~'" '~".j."_'o \~~. ,_ L_.=:,J¿'"",••\,; ~_.~_"~'~ ¡,. J' 1.t1,'.,,), '!:,. .•":_~,!

btudlos: Ucenclatura.

Documentos: TTTULOy CURRICULUM

Esped¡¡lil¡¡c16n: IndIstinta

Experiencia en tiempo Vespecl¡¡lldad: l al'los

ConocimIentos en cómputo: alto

Conodmlentos especiales: ConOCf!ry vllll,lr la ejecución y el cumplimIento de las mediJu de carácter laboral
necesarl" pati tumpllr con las condiciones gentrileS de trabajo.

Hib111dides espKlflcas: Orlanlur, dlrl¡lr y controlar la oflcl¡¡lI¡¡ de pirtes y I¡¡Intendencia munIcipal.



H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
•

.~..
'~:O':":"".:.. " .

':.~:: 1
':.). .••

Progreso

1.3 Titular de la Dirección1.1

2.1 Nombre del puesto

1.2 Dirección de Educadon y
DIF Municipal

11.-Descripcion del puesto
2.5 Or¡anl¡rama1 ldentlflClr dentro de 5Uarea d. tRbaJo 105puestos

superiores,Inferiores literales

Director d. Eduac:lon

2.2 Jeflllnmedlato( Jef.,1 que repom): Presidente Municipal

Presidente Municipal

2.3 Puesto enarl.do del. superv1slon desu trabilJo

Presidente Municipal Director

2.4 Naturalela del Puesto

Admlnistriltlvo

Dirigir, supervisar y dar seguimiento a 10$requerimientos de programas y actlvldades que surjan en el area de
educadoR. Lograr la apilcaclón de dichas actividades que permitan atender las necesidades de los diferentes niveles

baslc'ls de educadoR.

Fomentar el desarrollo humano de los ciudadanos a traves de su partlclpaclon en actividades educativas V culturales
en el municipIo. Asl como difundir programas enlazados con la educadon V cultura.

lograr el cumplimiento con los convenIos y acuerdos que en materia educativa, hayan sidos suscritos o que se
celebren por el municipIo, el estado V federal.

•



•

Ilolf

b) BlbJloleuJ yclbers
b)lmplementar 1lIcu!tu •.• del uso de b1bl1oteus '1llnmtlzar I los usuarkls el

acceso 11.Ilnfo~clón y" cloeumeotlldó<l necesal1lls que permltlln el
desarrolla d!'l mudlo.

•

bl Coml~rtas

el Consejo N.clonill de Fomemo Educativo (CONAFE).

di Instituto Estatal para •• Educacl6n de IosAdultos (lEEAJ.

bl Mejorar elaprendlzl/f: de nllkts y Jovenes con Pl'OII'lmu edutatlvos y asl
faclUtllr ,,1atuSO aS. educ:.don.

el GestlolWl,Ile<:aspi"" edUCKlon d. nlltosy jovenes que deseln contlnU11t
eon sus estudios. As! como tamblen actividades pln mejor'r elllstenlll

edUUlttvO.
dJ Colldyuvar.lll edUClldón tomunltana pBnl adultos, conforme_los

PrGlr'rmI' 'problldos.

•

Planeaclón: (Marca~ con l!naX el que corresponda) ,
1. Requiere de UIWIpllnead6n mlrolll\l.

2. Requiere plllnl.t aetMd.des cClnhaStll "",semlna de duración.

3. Requiere pl.near actividades coh mi. de UnI -.emana de durad6n.

Creatl~ldad¡ {Mi'lrcar con una,X ~rque ~rrespond¡JJ
1. RequllrllpllCllr crutlvldad !lisie. pi'" ellolro d. resulbdos delu puesto.

2. Requiere Ipl1Cllruutlvldad pa •.• meJor.r procedlmlell1OS repetitivo. y MOntillas

3. Requiere un .lto ardo d. c,.tlvlcl.d pllte ,_'.r enfoqlle$e Ideu nuev.s.

4. Requiere constentemente lenenlrldeu nuev.s, cte.r conceptO$ vIo productos.

EstuCios: Doctor.co

Documentos: TITULOVCURRICULUM

hped.llz.el6n: lnd!ttlnt.

hperlencle en tiempo Vespedllld.d: no neeet.r1.

ConoclmlentO$ en cómputo: .lto

•
CDnoclmlentos especl.les: C'pIIdd.d par. el detlrrollo Integral de 1" peBllRlS.

H.blllcaces espedflcu: Coordlnaclon, lIderalllo Vsupenrlslon de proltemu para eleYer le educadon.



• /

H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDlNACION DE RECURSOS HUMANOS

1.1

2.1 Nombre del puesto

DIrector d. Ecolo¡1a

2.2 Jefe Inmedlllto( Jefe al que reporUh

Preildente Municipal

e

u .
1.2 Dirección de Desarrollo
Urbano. Obras V Servicios 1.3 Titular de la Dirección

publicos y Ecolagia
11..Descripclon del puesto

2.5 01'13nlll'4I1I'I1 {ldentlflcar dentro de su area de tnbaJo los puestol;
superlores ,Inferiores y later&lul

Presidente Municipal

2.3 Puesto l!1lClIr¡ado de la supervlslon de su traNJo

Presidente Munlclpal

2.4 Naturale!, del Puesto

Admlnlstntlvo

•

Director

Vigilarel cumplim¡e~to de la normatlvldad ambiental para la protecclon del medio ambiente. con respecto a las leyes
y reglamentos que rigen en nuestro municipIo ••

Procurar y fomentar el cumplimiento de la legislación ambiental \ de recursos natUrales mediante de Instrumentos
de Inspección yvlgilanda, promoción de la participación voluntaria.

Promover el desarrollo sustentable, conduciendo y evaluando la polrtlca ambiental y de recursos naturales,
considerando en todo momento la participación de la sociedad.



_) Obras publicas
• _) CDordll\llf y I!v.lu •.rque las 'reas d. uso tom~" munlclpaln SI tl"lt\ltmtnm

en condl~ones propias pa~ el de5'rrollo ptlr$On.l.

COn: 'ara:

_) ComIsarias 1) Promoción de la 1mpartilnd. del reclcliiJ-. cuidado del I¡UlI y andad d.l.lre
par. el cuidado d.11I'I4ld1o ambienta.

b) Empr!'Su prlndas bJ GI,tlO" d. pt'O¡ramas y aetlvldades pal'l! Imp'-mentar la cultura del mulo
ilmb"nte

,

PlaneacJón: (Marcar con una Xel9u.e corresponda)
1. Requiere de un, planeKl6n mlnlm ••

2. Requiere plane.r atthlldades ton ha5t~ un, uman. d. duración.

3. RequIere plantl., adh,ldfdes ton ""h d. un. Mmlna d. du •.•dón.

CreativIdad: ,(Marca~(\ltnUna X ei"que corresponda)
1. Requiere .pUear creatividad báslQ par¡¡ .Ilo¡:ro d. resultados dasu puesto.

2. Requiere .pllearcreatlvldad para meJor1lr procedimientos repetltlvos y UndJl05

3. Requiere un alto I~o d. cntlvldad IllIl1Ilenerar enfoques e Ideas nueV;ls.

4. Requle~ constantementelenel'llT Ideas nueves, creaTCOnceplo$ ylo productos •

,~'":" ,,' . • \;, ,::, •. : '1:-1:' \,~~¡~t:f;~:¡Jf.l':f".jÜ.l'ult¡V:[ft~./á'~'~;;••'- " q.~ •••~, .:1'..2._,,_~' ,
e • .' l.l':;¡e • ~'-!';"f.:' ••:I~'t--'"",,';~."7~h~"-~'"",,••.,~.!.n-~-'.j '.•

.' - .~,~,"Estudios: Ilcenclatur. •
Documentos: TITULOy CURRlCULUM

Elipecl.llzaclón: Indistinta •
Exper1enclli en tlempo y especialidad: no necesarl.

Conocimientos en cómpllto: elto

Conocimientos especleles: ECOloll:le,1nlenlerla .mblentill, relaciones human,.s, normetlvldad en materLill d. eco101l:1a.

Habilidades especificas: ManeJo de persone1, Ildel'llzlO, trabajo en equipo, eapadd.d de Tesoluclon d. problema.



/
H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO

2012-1015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Progreso

1.3 Titular de la Dirección

2.1 Nombre del puesto

1.2 Dirección de Catastro y
Zofemat

11.-Descrlpclon del p""esto
2..5 Or¡:anl¡rllma f Identificar dentro de su are •••di tnbaJo los puestos

superloRs ,Inferiores y I.1terlllesl

DIrector de Clitastro

2.2 Jefe lnmedliilto( Jefe.1 que reporta):

Pnsldente Munldpal

2.3 Pueua encallado de la supervlslon de su mulo

Presidente Munldp.t

I Presidente Municipal
I

Director

lA Natul"llUI del Pue5to

Admlnlltnth,o

Regutarizar e Incrementar el número de contribuyentes. actualizar los valores de predios en el municipio y cobrar
Impuestos de contribuciones predlales.

Unidad administrativa municipal que Integra, mantiene y actualiza de manera eficiente, slstematlea y ordenadamente•
los bienes Inmuebles y su expreslon geografica en el municipio. Que brrnda sus servidos tanto fiscales, generando y

actualizando el avalúo de los predios as! como estadlstlcos.

PlanifIcar, coordinar, epntrolar y en su caso eJecutar las acciones pertinentes para llevar a cabo las funciones especificas
de la dlrecdón. Elaboración V gestión de la cartograffa catastral, la renovación del catastro rústico y la valoración

catastral, Incluyendo la coordinación de valores, la aprobación de las ponencias y la gestión del observatorio catastral
del mercado Inmobiliario.



.1Jurldlco

• Par.:

.) Apoyo en términos ll¡ille$. Uevar .• abo las ¡estlones leeaJes lMIalsarias
en t1ertos calO'.!

11)Des'l1'QlloUrb.no b) Plr, 'poyo en Verlfh:aclones de medid., •• lInud6n y "limero oflclilr,
veriflalr si cumple ton ciertos IIne.mlentos P'1lI complejos habltaclonllles

.'
C} ZOna Feder¡¡1 eJ lIerlflaclón de medIdas y chear si Isd en terrenos de d!!niJ' o pl.y.

a)SEDUMA al PT'opordOrnJfInformación respecto .•predios y zonas, planos eatutrlles
(por ejemplo de dln.pl

b)SEMARNAT b) Comunlead6n paril estar en l. misma sinlOnla en cuanto .•nombres d.
propietarios y verlflcadones d. medidas

el PROFEPA el Ublear las coordenadas que ellos envlan

,

Estudios: Ucendatura en Derecho

Planeaclón: (Marcar coniJnjl X~[qu~ cprresponda)
1. Requiere de un' plantación mlnlml.

Z. Requiere plaMar actividades con hll5tl1una sem.n. de duración.

3. Requiere pl.n •• r aetlvld..{es con mih d. una sem.11.IIde dur.d6n.

Creatividad: (Marcar co una X el que corresp nchi)
1. Requiere apIlar ueatlvl~d,b;lisla p;llraellol"J de resultados de su puesto.

2. Requiera apllC41rcreatlvldadpara mejorar procedimientos repetltl_ '1sencillos

3. Requle~ un alto credo de a.tJvldad pal'lllenerar enfoques e Ideas nuevas.

4. Requiera constantementalenel1lr Ideu nue"'lS, crear conceptos ylo productos.

OoCllmentOI:COpladel titulo y CURRlCUWM

Elpecl;lIlladón: Indlltlnta

Experiencia en tiempo '1 especialidad: 1 a/lo

Conoc;lmlentosen cómputo: paqueterla offlce

COnocimientosespedallS: Manejo de archivos, lntelraelón de expedientes laborales, elaboraclón de nómInas '1 oficios. Manejo d. allún sistemas de
nómIna. Conodmlento de Impuestos, conocimiento y manejo básico de la le'l Federal del Trabajo.

Habllldades especificas: Relaciones públicas, solidarlo esplrltu crItico y analltlco, conflanble, honesto, discreto, responSlllble,cordial y d1sdpllnado.

•



H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
• 2012-2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

1.1 1.2 Oire'cclón de Deportes 1.3 Titular de la Dirección

2.1 Nombre del puesto

DIrector d. Depones

2.2 Jefe InmedIato! Jefe al que reporta):

Pn!:sldente Municipal

2.3 Punto encarJado de IlIIsupervlslon de IUtrabajo

Prelldente Munldplll

2.4 Natural.u del Puesto

Admlnl.lr.tlvo

11.-Descrlpclon del puesto
2.$ Or¡anlr¡:ram.l (Identificar dentro de su area d. tl'lIIbajo los puestos

su rlores Inferiores literales

I Presidente Municipal I
I

Director

Salvaguardar el bienestar de las Instalaciones deportivas propiedad del municipio. as1
l' como promover las distintas disciplinas deportivas.

Ser el enlace con las autoridades deportivas Municipales, Estatales y Nacionales para
el desarrollo de programas oficiales.

Establecer una administración del área apoyada en la eficiencia para"dlrlglr, organizar y ejecutar JO$Eventos Deportivos,
asf como la promoción de la Recreación y Deporte, de acuerdo con los lineamientos del Plan Municipal de Desarrollo y a

la reglamentación de la Ley de Cultura Ffslta y Deporte vigente .

•



•

•
!

". .

COn:

al COmlurlils

bllDEY •

iI)lmplementar p~¡r.mas y aetlvldades P'11Iprovomef el deporte.

b) GI!$t1on.r8eus pira ,enerilr oportunIdades parlel desarrollo del
deporte •

Planeaclón: (Marcar con ,una ,ej.ql:le,cor~e'sp'Dndal
1. RequIere d. un. planeild6n mlnlml.

2. RequIere plllnur ilctlvldades con MIta una sem.1UId. duración.

l. RequierepI," •• , .etivk:ladescon m', d. un. semana d. duraclón.

CreativIdad: (Már~r con una Xel que corréspol1da)
l. Requiere .pllcar creatividad básica p.r. ellolro de resultados al! su puesto.

2. Requiere .pllar ere;rtlvld.d pira mejorar procedimientos repetitivos y sencillos

l. Requiere un .lto ¡f.do de cntlvldad ~rllenel1lr enfoq...es e Ideas nuevas.

4. Requiere constantemente •• "el1lr Ideas nuevas, creilr [oneeptos '110 productos.

Estudios: Ucenclatur.

Documentos: TfTULOy CURRICULUM

Espec1.llzad6n: Deportas

Experiencia en tiempo y especlalldad: 11110

ConocimIentos en cómputo: Bula

,

,

ConocImIentos especl.les: COordlrlllfy vIgIlareventos deportivos para II promoción de la recreación y deporte.

H.bllidades espedflcas; Orc.nlz'f, dIrigir, y evaluar el funcionamiento de las Unld.des Admlnlstl'lltlvu y Unidades de Apoyo Operativas que tena'
adscritas.

•



•~
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H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012.2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

..."
:':::~:';;';;.".::" "'\.~.~~:,0;.',";;¡¡.,

Progreso

/

1.3 Titular de la Dirección1.1

2.1 Nombre del puesto

Director de Gobernadon

2.2 Jefe lnmedllto( Jefe.1 que l'eporbJ:

Prftld,nle Municipal

2.3 Puesto encarllldo de 1, supeNlslon d. su tr.b.Jo

Presidente Municipal

2.4 N.tu~luadel Puesto

1.2 Dirección de
Gobernado"

11.-Descrlpclon del puesto
2.5 Or¡.nlgr.m.(ldentlflur dentro de su 'rtl de trabajo los pumos s.uperlorfll

• Inferto~1y"Ienll")

1 Presidente Municipal I
I

Director

Admlnlstrilllvo

Contribuir como apoyo en la actual AdmInistración, apegado a resolver los actuales desaflos que enfrenta el Municipio,
atendiendo la problemá~lca de éste y contando con la coordinación de los diferentes departamentos, en el campo de

atención a actIvidades polftlcas, organizaciones sociales y autoridades municipales o de cualquier otro nivel de gobierno
dentro del marco legal vigente.

DIrigIr la partlclpadón"COn las dependencias de la Administración Municipal, en la atención y asuntos relacionados con
organizaciones, dando contestación, en una manera veraz y puntual en lo solicitado ante la autoridad competente •

•



COn: Para:

.
(((~
-:;;liff."

Progreso

_) H. Cabildo V
p•.•lldencia MunIcipal

Con:

.¡Proponer polltlcas pdbnQls V emitir dla¡n6stlcos de ¡,problem"tla poUtla.
social y ~n6mlCil y eSI.bledendo acuerdos d. coordlnaclón

• ) Dependencias públkas y Estatllles uf como prlvadu. aJEstableur consultOrlas dlllnfollTllldon .

•

J. Debe estar pendiente de 1, .pllCilclón de norm.s y polltlQls en cada depal1amento.

Planeac!ón:{Marcar~on una jé ei que c;orrespo.ri a]..l~f~~~~~}f~;'
1. Requiere de unl pleneadón mlnh~ •.

Z. Requiere planear .ctlvkhldes con huta una -.emana de duradón.

3. Requle,. pl;mear ed:lvldadllS (on m.lis d. un. s.em'l\fI de dur.d&'n..

CreativIdad: (Marcar con una Xel qu~ cl?rrésp_c:i:~Qa
1. Relluler •• pilar crutlvld.d llislCII J)'ra ellorro d. resultados de su puesto.

Z. Requiere aplicar cl1!atlvld,d para mejorar procedimientos repetitivos y-.enc:lJlos

3. Requiere un alto erado d. er.t1vldad par ••••• erar ••• fllqun ,Ideas nu.evas.

4. Requiere colUtlIntemente .e"erar Idell$ nuevu, creou conceptos ylo productos.

¡S¡"~':;. >~"' / - • - i 1,,:."!~ -1"\",n:¡Jv 1'1I\.> 11"¡ ~"llJ.¡~j,;.ljrT"'l' - , - , --'i'[~•• M••.•.'n':., ":."' "'"'!\.~':.'l~_l " i'~,.,~.ll-*, ,-.t.b'~,\\,".;:,};',,,,,"~'""'.:'';-t '", 'K~~:, ~' <1.•. ,~.'''" ,,' ',' .,\1 ". ;.'~<CI.~8:'~:p.~\it,
Estudios: Lkendahul' "
ODalm'ntoll: Copla d.1 tltu1O;¥OJRRIOJlUM

Esp.dalllllClón: IndIstinta

Experl.ncla en tIempo yupecland,d: 3 ,/los

Conocimientos e •• cómputo: Baslco

ConoclmlentO$ .speclales: Polltlca,admlnlstradon publica, planellclon e5trate.b, 'Mllsls polltleo. ,

Hibllldadu I!Iipeclflca5: Ud,ralgo de If1IPCI,m.nejo de crbls, relidón, toma de decisiones, relaciones pol/tlcas.

•



H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDlNACION DE RECURSOS HUMANOS

.....
':::'a::'~;';.::" -1"';'•..-:-;m .'

Progreso

/

1.3 Titular de la Dirección1.1

2.1 Nombre del puesto

1.2 Dirección de
Comisarias

11.• Descripcion del puesto
2.$ DI'J,nl¡rllma1 rdentlnCllr dentro de '1'.re. de trablllo lo. puesto. superlor"

Director de COmlUlrlllS

1.2 Jefelnmediato( Jef•• l que reporta¡:

Presidente Munldpill

2.J Puesto encar¡lIdo de ~ lupervblon de Al trabllJo

PIl!.lde"t. Municipal

2.4 N.turaleUl del Puesto

Administrativo

•

I Presidente Municipal I
T

Director

Atender Vsolucionar las necesIdades de las comisarias, empleando recursos y esfuerzos para poder gamantllar un beneficio
a los ciudadanos habitantes de las comisarias.

Desarrollar aetlvldade{dlversas en las comisarias y subcomlsarlas del municipio, que fomenten la partlclpadon ciudadana y
• desarrollo Individual de sus habitantes.¡

Proporcionar atenclon permanente a comlsaños y subcomlsarfos para la reallzaclon de eventos y actividades que
proporcionen el desarrollo comunitarIo y asl proporcionar apoyos que beneficien a las comisarias •

•



Con:

., Con todos los depilrtamentos del Ayuntamiento

bl Comisarios

•

.
fi.t!)
O:'¡¡(of'.

Progreso

Pan:

bl En eonJunta ayuda, soludon.rde mallera oportuNlIos problemas que
enfTenten tu combllrlils y sub tomlNlrln.

Con:

alOudadanla

bJ Centros Hospltllarlos

Pan:

al Establecer .cuerdos pa~ t, 5OIuclon de las nllCuld.des de 10$dudad ,nos de
lu comlsartas y sub eoml$8rlas.

bl GarllnllZllr el apoyo. los hablt.rrtes de In comisarias ysub tomlNrlu. en
$CIllc:ltudd•• 11"" servIdo medico.

Pla'neacJón: (Marcar con u-na x efqf:Je (:orre$p~~~a).
1. Requiere de un, plantaclón mlnlm,.

2. Requiere plan • ., .ctl"ld.de$ con huta una semana d. duración.

3. Requiere plaMI' .ctlvld.d., con rnj, d. UNI semana d. dUl1ld6n.

Crea!Ji"ldad: (Marcar(QJ!'J Una e!.qúe corresponda)
1. Requiere aplicar creatividad "'slu piir. ellolfO d. resultados de su puesto.

2. Requiere .pllcar cr •• tl'tkiíd pill'8 mejorar pl'QCfldlmlentos repetitIvos y llenclllos

J. RequIere un .110 IllIdo d~tratlvldild IU'llIlenelllrenfoques e Ideas nuevllS.

4. Requltlll c:onst.ntemente ,1enerlr Ideu nuevaI. cte.r c:ontllptos '110 proc!uctOJ .
•

•••• l"" . 'lL~ Y', t.iJ2[;l¡ill~iJt'- .. ...t;;;~r'_<l...'i.:~~:'. ':.~ ... ... :";',',1.,¡'/',".,¡I': .•.~~ '''W1,-.;y.: •. ~1¡1 :t.!(~ '_~'.' ;. " ."','''. ~<~ ¡"-,. - " .~...~,.. .•.. _. ..,.~,.. ""~, '" ''''........ - ~
Estudios: Lltent1atulll

Documentos: Cop¡' del titulo y CURRlCUWM

Especlllludón: IndlstJnt.

Experiencia en tiempo '1espeel.lldad: 3 '"os •
ConocImientos en cómputo: Bulto

Conoamlentos espedales: Admlnlstradon de personal, admlnlstraclon publlcll, atenelon eludidana,

Habilidades especlflcas: Amabilidad. responsabllldad.llderugo, trabajo en equipo,

•



/
H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO

2012-201S
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

2.1 Nombre del puesto

1.2 Dirección de
Recaudadon Fiscal y 1.3 TItular de la Dirección

Turlmo
11.-Descripclon del puesto

2.5 Organigrama (Identificar dentro de su ',u de 1!l1be/O JO$pUIstos superiores
Inferiores IiIterales

DIrecto!' de ReUlud.clon Flsal yTurlmo

2.2Jefe Inmedlilto( Jef. ,1 que reporta):

Presidente Municipal

2.3 Puesto enur¡.do del. supervlslon de su trab.Jo

PresIdente Munlclpill

I Presidente Munldpal I
I

Director

2.4 Nalu~leza dll Puesto

Administrativo

Fomentar la Inverslon pública y privada en la Industria turfst!ca, asl como vigilar el desarrollo del turismo en el Municipio •

•,
Promover, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de fomento al turismo en el municipio. IncentJvar la

, promoción de la Inversión nacional y extranjera en el sector turfstlco.

Gestionar, administrar y planificar sus tareas fundando sus actividades en principios de equidad, solidaridad social y
desarrollo sustentable, planificándolas conforme a estos principios y a las necesidades que le demande la comunidad.
Supervisar el buen desarrollo del programa munIcipal de turismo, dando prioridad a los planes para el desarrollo de la

actividad en el municipio •

•



•

,
al Telorerl,

b) Comunicación SOdal

al Acordar COIl tesortr'- propuestas de palO de los contrlbuyentlu.

bl P'11I difundir allun ilcontedmlento en reladon con los turistas.

Con:

alEmp~~sPrlv.dal

Para:

1)1, partldpilClon de estos en eventos mn nl!J.elon .111Irismo y mn base. ello
lIao:er la reQl,ldac:Jon de Impuestos 10m esos Ingrasos.

Plimeación: Marcar. on úna e[qu~correspondal
1. Requiere d. I,lnllplaneadón mlnlma.

2. RlMlul••.• planear actJvldades ton hasta UIa semana de dUrllclón.

1. RequIere pl,nur .ctlvld.des ton "'.1 d. un. semana de durac:lón.

CreativIdad: (Marcar~ori una X el que co'rie';;P9nCfa)
1. Requiere Iplltilr crntlvld.d IMska palll 111logro de result.dOl d.11I puesto.

2. Requiere .pllar creatividad ¡MIramejorar proc~lmlentos I'lI!l¥!tlllvos y sendllos

3. RequIere un .lto ¡rado de cntlvldad p,;Il1I¡entrar enfoques e Ideas nUllvilS.

•• RequIere tonst.nttme~ lenerlr Ideas nuevas, ueilr conceptos y/o productos.

,

.~. . \- . ,,".',~.:<¡lt~ {" '¡~~:i.;Tt1.c 1;]" ;.~ 'i:fU" 1:';. ' " ,. .¡<V,:~\')".i<""_~~;<!N~"•• ,'-.1.. """". ,__,,),¡.',,,,,,,,,,",- ",-,/ ,~~ ;O";" •••!;t-,,~I.~,:.I~t.¿ 'Ji ~ ~1..~'i,1J-""~"I....L""~':-t , .!,'" .'f •••~.~~~
&tudlos: UeenclatUI1l •
Dlxumentos: Copll del titulo y CURRlo)WM

~lll.llclón: AdmlnlstrKlon y Turismo,

Experlenclll en tiempo y espedllld.d: 3 .1'I0s

ConocimIentos en cómputo: Baslco

COnocimientos especiales: Idlomn,ll!latlones publicas, mercadote<nll, contabilidad, habllldades arltmellus.'
"

Habltldades especificas: Manejo de recul'SOll hUlnllnos, materiales y financieros, lnailsls delnform.ilclon .

•



•

H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012.2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

.
•::::~:.:,¡¡¡
~H{ ¡i'•... '"-:~}'ii ••

Progreso

/

1.1
1.2 DIrección de Fomento

Agropecuario.
1.3 Titular de la Dirección

2.1 Nombre del pUll$lO

DIrector de Fomento Agropecuario.

2.2 Jeh! InmediatO! Jefe ,1 que report.l:

PresidenteMunld~l

2.3 Puesto encara.do del. supervlslon de su tr.b.Jo

Presidente Municipal

AdmlnlstAltl"o

11.• Oescripcion del puesto
2.5 Or•• nllril~ e tdentlflur dentro de su 'flliO de trablllo los puestos superiores

Inf rl r 1, r.les

r Presidente Municipal 1
I

Director

Tiene como objetivo el fomento a la Inverslon, el fortalecimiento y desarrollo de la actividad agropecuaria en el municipIo.

Coordinar 10$dlagnJstlcos tendientes a la dC!terminaclon del potencial agropecuario del municipio. AsistIr, promover y
realizar exposiciones de eventos agropecuarios.

Observar y fomentar el cumplimiento de polltlcas, normatlvldad y reglamentaclon en el .ámbito de su competencia. AsI como
gestionar con los niveles de gobierno Federal y Estatal la aslgnaclon de recursos al municipIo para actividades agropecuarias.-

•



COn: Para:

al Etolo¡;~ al Vl¡lIar la nonnatlYlch,d y preotlecdon ambiental

aJ SAGARPA al Gestlon de acuerdos en relaclon ton el fomento agropewarlo.

bJ secretaria de o.s.arTOllo Rural bl Solicitar 'poyos para Impuls.ar el des.arTOllo del campo Yucateco.

cl COmblan N.donal Forestal el Impuls.ar p"'lnmu y polltlcu para un desarrollo for.ltal SWiten!able.

•

•

,

1. Aplicar m'todos, slstemu y procedImientos en su propio PIo'estoslOlamentl.

2. Aplicar y IIllllar la .pllcad6n de mlitodos, sistemas y procedImIentos en su departamento o .re •.

3. Debe estiIr pendIente de la .pllacl6n de normas y polltlus en cad. depatUrnento.

Plane~cl6n: (Marear con t,lncl X.el que. corresp' n
l. Requiere de una planeaclón mlnlma.

2. Requiere planear actlYldades con huta un • .emana de durac16n.

3. RequIere pl.near .ctlYldadas con milisde u~ semana de duracl6n.

Creatlvldad: '(Mar~f.con una X el que corre~sp' !J~5j' ".
1. Requiere ¡¡pllcar ereatlllldad b4islca para el 101'" de resultados delu puesto.

2. Requiere .pllcar c.-..t ••••ldjId par. meJorar procedImientos repetltlllos ysenclllos

3. Requle •.• un alto ,rado d~C1lItlllld.d p¡¡r. pner¡¡r enfoques ti!Idus nuellas.

•. Requler. constant.men!, pnerar Ideal nUhas, CI1!arconceptos '110 productos.
--

- -- , c'"', 'j}'- \ 'l., .. }~\'~'~ ',," ,', ' < '~~~(,..t..-,,' "- •. , , .. {"..~~:si..~~it~.J,"'i~¡:t¿,;i;t:~~"'",>0W;..1.-1l;lvl••~irt(f ,,,i ~ ;¡.'I~;~~~"'.f (¡ í :~.I \) l. ::¡. ~~~ ;1) f~;:':.:.~r'1~.ct'" •.. ,',

Estudios: LJcenclatura ,

Documentos: COpla del tItulo y CURRlCUWM

Espedallzad6n: Indistinta

Ellpetleocla en tIempo y elpedatldad: 3 aftol .
COnocimientos en c6mputo: Ba$lco •
COnoclrnlen!OI especlalllS: COnoclmlento dti!sltuaclon actual del sector agropecu¡¡t1o a nlllel eltatal y munlclpal.

Hab1l1dades especlflcas: COnocimIento de polltlClls de desarrollo en el sector agropecuario a nlVllInaclOIlilI. estatal y munldpal.



•

/
H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO

2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Progreso

1.2 Dirección de Juridlco 1.3 Titular de ~ Dirección
,

2..1Nombre del puesto

Director d. Jurldlco

1.2 Jet. Inmediato( Jefe.l que reporta):

Presidente Municipal

2.3 Puesto l!l'ItlIrpdo d. '" supentlslon delU trabajo

Presidente Munlclpal

11••Dp~crlpclon del puesto
2.5 Or¡iln1If1lm •• (ldentlflc.r dentro de slI.re .•de trabajo los puestos superiores

nferloru I t les

L Presidente Municipal I
I

Director

rr-;~'lV~'~::.:". " .. '. ~'--' -- -. ",":;~.~¡"';V~;I.rF\.;':.,:-,t1t?,¡;~:f.p:1~:':"'T" :"". '( ~>-,,('r';",::;'~:~":¡~:;,*;
~-.:~-'--- -~- -' - _. ~._ .'_ •• __' '_0 __ ....!. ' __ o __ , --'"._' •• '-- '. • • __ ~ .-2. __ ,_, . ,'#

Validar V proteger los procedimientos y ordenamientosJurfdlcos.-normativos brIndando amplia asesada legal a la solución de
diversos asuntos que Involucren a la Ofldalla Mayory a todas las Direcciones que le competen.

Proponer y difundir las normas y lineamientos para la administración de los recursos humanos, materiales y los
procedimientos técnicos, que deberán observar las direcciones y áreas administrativas adscritas a la Oflcialfa Mayor, a fin de

asegurar su aprovechamiento y aplicación con criterios de calidad, eficiencia, austeridad y racionalidad.

Brindar asesorla legal a la Oflclalla Mayor, direcciones y áreas que le compete, verificando y validando todos los
Instrumentos normativos para fijar criterios de Interpretación y aplicación a la mejora de la organización Interna y calidad

laboral.

•



al Recursos Humanos al AsIste legalmente en controversIas de orden I3boral.

bl Verlfla el cumplimiento de los ordenamientos normativos que sUKltan en 1'1
prO(eso de I1cltaclonl's. y apoya en aquellos nuntos que compe:tf!n ala direccIón

al 8rlndar asesllrl. jurldlca .1. c1udadanla del municipio.

bl Junt. de col'ltlflaclon V.rbltraje

el Sea'l'tarla de trabaJo y Prevlslon SocIal del Estado de Yuatan

bl Resolver conflktos de trab<ljadllres, slndlatDS en reladon con el,
Ayunt.mlentll. .:

!
el fllmentar y .poyar l. organización sodal ~r. el tnbaJo y .utClempleo.

•

,

Planeadoh: (M~rca¡"c(ln .una X el QueiorresMMda)
1. RequIere de U"" plallt!.cl6n mlnlm ••

1. Requiere planelf actividades con hasta U"" semana de duración.

1. Requiere pl.nellr actlvldltdes con m's de un. serna". de dunclón.

Cré~tJv¡dad: {Marcar:col"!unaX~el.qu ,torres
1. Requiere .pllc.ar uutMdad b'sluo ~re e1101lTDde result.dllS de IU puesto.

2. Requiere .pIlcar u •• t •.••ld.d p.re mejore, procedimientos repetitivos y Hndlkls

1. Requiere un .Ito ¡radll de cnIllY1d.d ~rl¡ener.r enfoques. Ideas nuev.s.

•• Requiere COIlsllntemente lene •.•, Ideas nuevas, uear tllneeptos ylo productllS .. .- . .. .. --¡ '¡¡¡ " "Ji." 'f,'_.Y' "fE'.T~'V-"- r ". ,- - " . " !,.1 <:L\,r<:lj .~¡~.".¡,'pi,' '/:\,11 h;;,O;'(t \í~¡:.1 ;H ¡t;tu' ,1 • • ~ ,_ •• ,. , •

estudIos: Ucenclltura

Documentos: Copl. del tltulll y CURRlCUWM

Especlalizadón: Leyes

Experlencla en tiempo y .spedatldad: 1 aiWs

Conocimientos an tómputo: Baslco

CClOoclmle:rrtosespeci.les: Carrer. enfoc.ada I':Strictamente a la Ucendltur. en Leyes. M.nejll y conocimiento en el ramo público.

Habilidades especlfkn: L1derazao. segurld.d, buena comunlt:8Clón.lnll'lllend. yesplritu de servicio .

•



H. AVIlNTAMIENTO OE PROGRESO
2012-201S

COOROINACION DE RECURSOS HUMANOS

/

•
1.1 1,2 Dirección de UMAIP 1.3 Titular de la Dirección

2.1 Nombre del puesto

Director de UMAlP

2.2 Jef. Inmediato( Jefe.1 que reportal:

Presldente Municipal

2.3 Punto enar¡ldo de l. superv15londe su trllbaJo

presldenle Munldp;1Il

2.4 Natur.leta del Puesto

Admlnlstnltlvo

11.-Descripcion del puesto
2.5 Orlin1r"m, (Identifica, dentro de su 'fI!. de trabajo los pumos superlores

Inferiores I.tenles

I Presidente Municipal 1
I

Director

Garantizar el derecho de acceso a la Informadon publica munldpal. Asl como fomentar la cultura de la transparencia entre
los servidores publicas y en la comunidad.

DIrigir, facilitar y evalua~ las funciones de las areas de la UMAIP, establKlendo y aprobando lineamientos, polltlcas, criterios
y programas a desarrollarse.

Coordinar las actIvidades de UMAIPde acuerdo a la.•funciones señalaaas en la ley de Transparencia y Acceso a la
Informaclon Publica. Reglamentos y dema; normatlvldad aplicable •

•



r
•

•) P"sld~nte Mllnkl~1 ., Informar de 101proyectos y 'Vllkel d.llI unidad •

bl Directores de lrel. bl Tl'Olbaj.r en conjunto v"ertflcar el rlance de los ptOlTlmaI.

al Asociado"es Ovllel

bl Uevar acabo proiJ1lmi!$ de dlfuslon yQp;1dtKlon

,

Resposabilidad Admlnlstratlva:'(Ma'reaf con unáX el q4e corresponda)
1. Apllur melados. slstemu y procedimientos en su propia puestos $OlIml!!nte.

Z. Aplicar yvlBllllr la aplicación de mlllodos, ,lstemn y procedImIentos en su dep.ilrtamento o un.

3. Debe HUr peod~nl. de l. aplicación de normas y polltlcas en ad. dePi'rbmenlo.

Planeac!óli: (Marcar ion una Xel quecorresporida)
l. RequIere de l/ni plilnuclón mlnlma.

2. Requiere plioneilr ,alvidadas con huta una '''lInan, d. duradón.

3. Requlelll plllnf!lIr actlvldades con"", de un. ¡emana de duracIón.

Creatividad: (Marcar con una Xel que corresponda
1. Requlelli! aplicar tl'ullvldadW51ea pan ellolro de re¡uJtados de su puesto.

2. Requiere .pllaor ereñlvld.d para meJo~r procedimIentos repetitivos V'Q'Killos

3. Requiere un .lto ¡ndo de aatlvldad pilrllene~r enfoques e Ideas nueviU.

4. Requiere constantemente lenel1lf Ideas nuevas, aear conceptos vIo productos.

~ .. ,,' .. . '.: ,", •..j •.•.o~'í[jil.>ili~1t<¡¡¡:¡'r',"'>'(' :¡)~¡¡~,.¡:;q.",:,'.,-:;",,'":'..,¡. ' ""j;¡¡"
""\ ,):,', • , "tJ • -',',- '-.',~, ,~')( {',~"".'.oI",:¿,,~:i. ~ ":.!o!i,,- Uf" ••.••,~ ,,~,IS'. ~f',,"'-~~'.l-h.,"~~::l~~,i:1;~t.;.~¡,:.!4~~'ilii~¡"

Estudios: Ucencletuf'

Documentos: COpia del titulo y CURRICUWM

Espedallutlón: Admlnlstntlon PubllCll
"

Experiencia en tiempo y espec1el1dad: 2 allos

COnocimientos en cómputo: Besico

Conotlmlentos eSPlllcl.les: Admlnlstretlon publica, admlnlstradon de personal, proteso administrativo.

Habilidades especlfltlls: Uderezgo, IT\ilnejo de conflictos, toma de decisiones, promover la partlclpatlon, fadl1dad de ~rabn.



/
H. AYUNTAMIENTO OE PROGRESO

2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

1.3 Titular de la Dirección
1.1

l.l Nombre del puesto

DIrector de casa Cultura

1.2 JefeInmedlato{ Jefe.l que reporta}:
Presidente Municipal

%.3Puesto entllr¡.do de la suplllrvlslon dlllU tt.tNIJo

PresIdente Municipal

2.4 N.tu,.leZll del PUlllsto

Administrativo

1.2 Dirección de Casa de la
Cultura

11.-Oescrlpclon del puesto
z-s Ors"nlgTllm'¡ldlllntlflurdentro d. su arel. d. trabajo los puesto,

superiores ,Inferiores I.teft;lel)

r Presidente Municipal I
I

Director

•

Es responsable de los programas Yproyectos culturales que el Instituto realiza en el municipio con aeclones enfocadas a la
Integradon poblacional desde el amblto cultural Vartlstlco.



<o:'':':~..
~:\~ I
'~"i.'

Progreso

• 1Protocolo a) Dlfunslon de eventos y plogramas en rel.clan ton la",,, de l. cultura .

.•.•..b) BIblioteca MunIcipal bJ Fome"t.., h. eultur. de" lectura .

Con: Pa,.r

aJ Museos ., crear la cultur' en el puerto del. vl$lU • museos

blEsC1Jllln
b) RIl.l1zlr actlvldades culturales tomo un. dlstr.cdon dld6ct1Ql par. la

formadon InleCT" dalas alumnos

()Instltuto d. CultullI de Yucat'" el Promover Inld.tlvn que estimulen l. pIIrtldpadon de la di.Jd.d.nl. en el
deurrollo cultural.

P!a'ne:aclón: (Marcár'coÍ'iu[la e:
1.RequieredeU~ pl",nd6nq-lnlm1,

2. Requiere pl.l\elr lIletlvld.dlls¡:on hasta 11Msem.n. d. duración.

3. Requiere pl.ne., actividades 'ton mts dllunll Jem.ana de duradón.

Creativ dad: Mar¡::ar con una'X..el q e e rresponCfa)
1. Requiere .plltllr CrfI.l1vld.d Mida par •• Illlo¡ro d. resultados de su PUllstO.

2. Requiere ilpllar ae.tlvldad para mejorar pnxed!mlentos repetItivos y senclllos

3. Requiere un alto ,rado de tntlvldad para ,en erar enfoques e Ideas nllevas.

4. Requiere constantemente ienerar kleas nuevas, trear conuptos y/o productos.

Estudios: Ucenclaluras en Areas Artlstlcas.

Documentos: TITULOYaJRRIQJWM

Especlallzadón: Pomodon cultural o Bestión cultural

Elcperlencla en tiempo y especialidad: 3 allos

ConocimIentos en cómputo. Baslco

ConOCimientos especlolles: Artes escénicas, pl;inicolS y literarias. O'Bolnlzacl6n de eventos n'aslvos, relolclones humanas.

Holbllltloldesespedflcas: Conocimientos altlstltos y culturales del municipIo. Milne]o de personal, elilboraclon V'upervlslon de procramas Vproyectos.



H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

.:t~..::~.
"" .-:;; ••\ 11

";:,¡i¡ ~.

Progreso

/

1.3 Titular de la Dirección1.1

2.1 Nombre del pueSlo

Director de contr.lorla

2.2 Jef.lnm~"to( l"f •• l que reporb):

Pruldente Municipal

2.J Puesto encar¡ado de l. supervlsion d. SIl tnlb.ajo

Presidente Municipal

1.2 Dirección de
Contralorla

11,-Descrlpclon del puesto
2.5 Or¡al.igram.1 ldentlflQf dentro di su .ru de Ir.baJo 101puestos

superlores,l"ferlara llIter.lesJ

I Presidente Municipal I

I
Director

2.4 NatunleZill del Puesto •
AdmlnlstnllYo

t

Ejercer el control Interno de la Administración Pública Municipal, ev ••luando y examinando la correcta aplicación de
recursos y el cumplimiento de las diferentes disposiciones legales vigentes.

Revisar, verificar V evaluar las Obras Públicas que estén llevando él cabo de acuerdo él la normatlvldad vigente, con el fin de
Instruir acdones de solventadón determinar ~reas de oportunidad V riesgo y promover acciones de

responsabilidad administrativa respectivamente.

Establecer los lineamIentos V polltlcas que orienten las acciones de coordLnación de la Contralorra Municipal con las
Instancias de fiscalización superior federal V estatal, para el mejor cumplimiento de sus responsablJldades. Investigar V

obtener de rnedlos de convicción que permitan determInar responsabilidades V sanciones de los servidores públicos
munIcipales derivadas del Incumplimiento de las dlsposfclones normativas, con la finalidad de salvaguardar los prlndplos V

obll adones ue deben ser observados en el servido úbllco.



-
.. .• :i;.O;\.".." ~..0;.',••••"t,

Progreso

al Finanzas y Tesorel.

b) Recursos HUlNIn05

_) Para Informar e Interprulr los resultados de operaciones, asl wmo la
planudon de su control y la situadO" f1ruu-.:lerlen l. que se encuentrl.

bJ AporUi lnfo'm;ldon de emple.ados o colaboradores del Ayuntamiento.

~
Alta:

Planeaclón: (Marcar cO~una Xel.que cOrresR0Í'lda)

1. Requiere de un" plan8ilcl6n mlnlma.

2. Raqulere planear actividades can hasta una semana de dur.eIón.

3. RequIere planear KtlYld.du con mú de una sem.n, de duratlón.

Creatividad; (MarcatCiC" un3.Xel que'cOJe~ponda)
1. RequIere apllcaraenlvld.ltd IYSQ ~rl ello,ro de resultados de $.Upuesto.

%. Requiere .plkar g'llOItlvldH 1WIr1m.Jotlr procedimientos repetrtlvos ysendllos

3. Requiere un .Ito ¡nodo d. Cr.tlYld.d para ,enerar enfoques e Idus nutvn.

4. RequIere constantemente llenera. Ideal nuevas, uta. mnceptos vIo productoL

estudioS: Ucendltur •• tontadun. publica

Documentos: TlT\JLO, crOutA PROFESIONALy QJRRIQJWM

Especlalludón: Contabllidild, Auditorla

Experlenda en tiempo y especlalldad: S años

Conodmlentos en cómputo: Pilqueterla Offlce, ProgramilS contables.

Conoelmlentos especiales: Derecho ildmlnlstratlvo, Adminlstracion publica.

,

Hllbllldildl!1 espectnCils: Uderilz¡o, r.zonilmlento lógico, clIpilddad de trabajo en equipo, clIpilddad de anillis;, y slntesls, dominio de lenguaje.



H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
•

/

1.3 Titular de la Dirección

2.1 NOmDrt~ d!1 puesto

1.2 Direccl6n de Seguridad
Publica y Transporte

11.-Oescripclon del puesto
2.5 Orpn1erama IldentlflC.llr dentro d. su .ru d. trabajo los PlHIstOll

superlores ,Inferiorn y "terales)

Director d. Seguridad PubllQl y transporte

2.2 Jefe lnmedl;lto{ Jefe.l que reporLIl:

Presldente Municipal

2.J Puello enc:al"Jildo dlllilsupervlslon de su IrabaJo

Pres.ldente Munldpal

2.4 NilturallWl del Puesto

Administrativo

•
I Presidente Municipal I

I
Director

Lograr que haya una presencia policial cercana a 10$ciudadanos y que sea percibida como tal por estos para mantener el
orden y prestar servicios de ayuda directa. Asegurar el adecuado funcionamiento Público; la calidad y legalidad de 105

servicios y procesos prestados a la cludadanla.

,.
Preocupados por la seguridad de nuestros habitantes, la pollda municipal, se ha refonado con más elementos Vnuevas

1 patrullas para la vigilancia diaria en todo el munlcplo.

Organizar. coordinar y vigilar a los elementos operativos a su cargo para dar un mejor servicio a la cludadanla

•



•
t
'.•

•

Con:

.1Todas las áren y tomlprlas del Munldplo

Para:

.) Pll'1Iel control, orpn1zad6n y protec:don dlllocb. lIS áreas, ~rtes del
Munldplo •

., C4

•

• ) PIllIideculrnos, a.. nolTlW;S y reglas establetld •• por el Gobierno

bl Par. rendIr Informesy "tualludane. da10s elementos

PlaneacJ6n: (Marcar con \!na X el que corresponda)

1. Requiere de un. planndó" I'IIlnhlll.

2. Requiere planear .etlvld,des ton hna un. sem.n. d. dUllIclón.

3. Requiere planear .etlvldades con mh d. un. sem.n. de dunclón.

Creatividad: (Marcarc'o linaX el que c(ll1'esponCia);.
1. Requiere aplica, ueatlvld.d \lUIR~'" .1 logro d. ruult.dos dlllU plM!slo.

2. Requiere apila. CI.~,.tlvld.d P-11I mejorar procedimientos repetitivos ysenclllos

3. Requiere un .Ito .r.do de er.tlvld.d pallllenenlrlllnfoqull. e iden nue'tas.

4. Requiere consuntlllTM!nt.¡.nllrar IdeilS nuevas, crear oonceptos vIo productos. •
~~'~"'" ji,,; •• ,' , "'V\f':JI''Ü~ \....•,\ª,I:I.~Yrl"'~J)tp1;'f'i'W"j:'¡Jm~~'\i)1o-';.lc'! '..• ,:, " .. ,.\ ,~~

:g¡ ~~,p~' '''" .•...~•.•.- 00 - -1, f""'~JoIi. '!;<J~/l :,i:L~.it;'""~ t ."í\!;..1-'" ',. • ::-. ,,-', ' ! ",J" ,-~.'.~ , " ''>+:1 .~:f..,..rt" •..
EstudIos: Ucenclatun

Documentos: TITULOYCURRlCUWM

Especialización: No nllC8Si1rl.

Elperlendl en tiempo y especl.lldad: 4 ./\os

ConocimIentos en CÓmpulo: Intermedio

Conocimientos especlales~ Conocimientos IIn tecnlcls y t.c1lcn pollcllles.

Habilidades especlflu,s: hcllidld d. palabra, atención I personal. trato lmable, rapidez pilr'a soludon.r problemn .

•



•

H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO
2012-2015

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

:{o;:ó=: ....
~'.:'
":;~l

Progreso

/

1.1 Presidente Municipal

2.1 Nombre del puesto:

DIrecto•.• d. Equidad, Genero

2.2 JefeInmedlato( Jet..l qua ,eporta):

Presidente Munldp.i1

2.3 P1.lesto enellr¡ado del. 5up4rv1slon d. su tr.blJjo

Presidente Municipal

Admlnlsnthl'o

1.2 Dirección de Equidad y
Genero

11.-Descrlpclon del puesto
l.5 Or¡anl¡rama(ldentlflcar dentro d. su ,",a d. trabajo los puestos

superiores, Inferiores y Laterales)

I PresidenteMunicipal I
I

Director

•

Realizar gestiones en beneficio de las mujeres, Atender de manera at.enta,1nmediata y cortés a la población que asiste a
solicitar Informes al departamento para su posterior canalización al personal Indicado. Asistir a cursos de capacitación y
conferencias y relación a la perspectiva de género para la actualización y la mejora continua. Contactar a las diferentes

dependencias para establecer convenios en pro de los grupos vulnerables Vprincipalmente a las mujeres. Impartir
conferencias que aborden diferentes problemáticas. Canalizar a las Instanelas correspondientes a las mujeres vlctlmas de
violencia. Promover acciones de prevención de dlscrlltllnaclón, acoso y hostigamiento sexual, asl como maltrato laboral.



Con:

eJ SIstema munIcipal para.l DeHlrrol1oIntel11l1d. la Famllll

b) Unidad Búlca d. Rlhablliuc16n

el Dlrecd6n d. Seruridad Pública yTnnsportll!,

i;':~~':I)\:::'"..:.
";.".-;~. .

Progreso

Para:
e) CoonllnaBl! y llenr I cabo .cdones qlMlofrncan..,ud_.1a comWlldad

flslCil,emocional y mentilllm.nte.
bl Canallur Iquellu muJeres que necesiten terapia f1skl por maltrato o

01 s ue les '" n de .do secuelas.

el Coordinarse plIllIprestlorlelyUda y proteeelon. mujeres maltraUdas.

J;:r •• ,~ - ,:-1!:~..~~:.'~,". ."'.l~. "'.' .,.'é'~
Con:

.)Instltuto de la Equidad y GlI!nero del Estado de Yuatan

e) Ministerio p(jbnco

ParlO:

aJ Coordinación para obtener m.s y mejores .poyos p'l'IIllevar I aba la
atención al público y los proyett05 I n=IUzlr

bl Cananur ~s extrem~ qUllrequIeran la atendón espedallud.

el Reallud m de denuncias corl'flpondlentes para apoyar los cuos que la
est'n atendiendo

Planeaclón:(Marcar con un",Xel que cemesponda)
1. Requiere de una pl_neecló" mlniml.

2. Requlell! pl:mear óIIct1v1dadaa:Jnhilsta UN semanil de duradOn.

3. Requiere planear KtIvId.des COfImás de una sem.na de dUriltl6n.

Creatividad: (Marcar coh una XE!I~H' corresponda)
1. Requiere .pllCllr clllatlvldad biislCllp.,..ello¡ro de resultlldos de su puesto.

2. Requiere apl1aorcn.t1vldad pa,.. meJo,..r procedImientos repetitivos V5endllos

3. Requiere un .lto U.do de cntlvldad par.lenel1lr enfoques e Ideas nuevas.

4. Requiere a:Jnstantemente lenel1lr Ide.s nuevas. crear concePtos vIo productos.
•

~~'~:1'T; ,>'>, " ,'JI';-,. .,'r.. ,', l.""'.':l:t, r\ir1~,),¿:~-,r~'mi:'~:\r.i., , ' ~, .... '~,!~"\~""','~""".' .'it.i"'''1~~...1.'••..'""~I""¡~.,,,,,'¡A,.~.~•••....;I-'l!,. ~ ')~ ;!1> " .'V . . .~ ,.,'é .'~' ",~:'
Estudios: Ucenclatur;¡

Dowmentos: CURRICUlUMVcopla de Certificado de estudios

Especlaliuodón: Indistinta

Experiencia en tiempo Vespeclalldad: 1.110

ConocimIentos en cómputo: paqueterl. offle.

Conodmlentos .'peclales: Relaciones humana,. manejo de ItuPOS, conocImIentos bultos de pslcolo¡la

Habilidades especifius: Filcl1ldadde palabl'ill,.tendón a personal, Trato .mable, lideru¡o
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H. AYUNTAMIENTO DE PROGRESO

2012-2015
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

(~?(;,¡
~:~ Jni0;:..::¡¡¡

Progreso

1.3 Tltular de la Dirección

•

1.2 Dirección de Desarrollo
Social

11.• Descripclon del puesto
2.5 Or¡an1lrama IldentlflCllrdentro dllU aftl de trabaJo 105puestos

superloll!S ,¡"hlrlores y Iatenles)

1.1 Presidente Municipal

2.1 Nombre del puesto:

Directora de Desan'OUo Social

2.2 Jefe Inmedl.to( Jefe.1 que reporu):

Presidente Munldp.1I

2.3 Puesto enl:car¡ado d. 11. supervislon d. su tBbaJo

Presidente Munlclpiill

r Presidente Municipal l
I

Director

2.4 Natur¡leza del Puesto

Admlnlstllltlllo

Coordinar y supervisi; las actividades operativas y técnicas de acuerdo a la normatlvldad Jurfdlca~admlnlstratlvade los
proyectos y programas establecidos por el sistema Estatal de Desarrollo Municipal.

Promover la patlclpadón ciudadana en conjunto con losAyuntamIentos en las localidades, preferentemente del medio
rural, con el propósito de Identificar y analizar las nicesldades más apremiantes y de esta manera contar con elementos

para presentar propuestas a las dependencias gubernamentales.

Brindar un mejor servicio a la cludadanla a través de la recepción y canalización hacia las dependencias de las propuestas
presentadas con respecto a obras, programas, proyectos y servIcios. Instrumentar y promover nuevos programas de
desarrollo social, atender preferentemente a grup,!s vulnerables y proponer mecanismos de coordinación ante las

demás Instancias de gobierno .

•



•

Plan'eaclón: (Marcar con una Xel q'úe corresponda)'

1. Requiere de UnlIIplaneadón mlnlml.

2. Requiere pl,ou' actividades con hasta una semana de dUFllel6n.

3. Requiere pl.oear actividades con mAsde una semana de dur.dón.

Creatividad: (Maréar con una X el que corresponda).

1. Requiere aplicar creatividad b.;ts\c:ap.IIl'1Ie1Io¡ro de resultados de su puesto.

2. Requiere aptlalr creatlvldad para mejorar proadlmlentos repetitivos V sencillos

3. Requiere un'lto It.do d. 'tnItlvld.d par'lener,r enfoques e Ideas nuevil5.

4. RequIere constan~m.nte tenenr Ideas n~v.s. ctlar tonceptQI vIo productos.

...' .
::'~"':'".:..... .•...
~i.:"",~,"".Id'o'-

Progreso

•

¡;'~l~"'". . :'l ¡ ,.-¡ Itu~j't' \."}l,:("".~;.¡<\ ~)'J\ I ~'1:!í]~'3 l' .fl'!~)1:.;-'(
. . .. '. e ~I".f"'~1: . .

~ t."""" , , ~ N-,. ,~'.' ••••_d••. :.-.,~'.,; .•._ •• 'i~' +','~ •..•. . . . . , ,~.S._~_¡
Estudios: Ucenci'WI1I

Documentos: CURRICULUM

Especl.lludón: Indistinta

hperienc~ en tiempo y especialidad: 2 .~os

Conocimientos en cómputo: paquete"a offlce

Conoelmlentos espeelales: Dominio de a1paeld.des de análisis elnterpretilcl6n de ordenes e Instrucdones. Conoclmlentos ténlcos de procedimientos
lnstlwelon.les. Manejo de dlrecrorlos de servidos de dlvenos sectores

Habll1dadesespecificas: ConOCimientostéallcos de procedimientos Institucionales. Manejo de directorios de s.ervlclosde dh/'ersos sectores •

•


