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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

_1. DESCRIPCION DEL PUESTO

TIPO DE || FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE || 21 de 2014
GESTION SOCIAL X ” ENERO
A) NOMBRE DEL PUESTO
DIRECTOR DE GESTION SOCIAL
%—
B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Atencién al publico para gestionar apoyos, solicitudes de proyectos Estatales y
Federales. .

C) LINEA DE AUTORIDAD

~
I

N
Cabildo

3 =

Y
( |

Presidente
Municipal

.

Director de
Gestion Social

b

&5—_-______-——___‘—’__
Puesto: DIRECTOR DE GESTION SOCIAL Pagina 1
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS || () | EXTERNAS | ( ) I AmBAS || t*)
Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y épara qué?
INTERNAS:
-Tesoreria.
EXTERNAS:

-Con los Ciudadanos del Municipio.

Selecciones en donde tiene impacto la informacion que maneja
el puesto

Caracteristicas de la || -Con los ciudadanos.
informacion:

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria o Carrera Técnica.
Especialidad requerida: Administracion.

Areas de conocimiento: Administracién.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de anos de experiencia No
requerida

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

L

-Administracion.
-Informatica.

Puesto: DIRECTOR DE GESTION SOCIAL

Péagina 2
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
( Horario de trabajo [ 8:00am — 2:00pm |
D) COMPETENCIAS

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

-Leyes y reglamentos relacionados con el puesto.
-Conocimientos sobre construcciones.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de equipo de computo.
-Facilidad de palabra.
-Resolucion de conflictos.
-Trato al Publico.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Vo000 bbbabbiddbedbUd U000 UHUEHEE

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

-!:_*_—,m
Puesto: DIRECTOR DE GESTION SOCIAL Pagina 3



MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO.

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO || ELABORACION

TEMPORAL || PERMANENTE
BIBLIOTECA X

A) NOMBRE DEL PUESTO.
COMISIONADO DE BIBLIOTECA

B) FUNCIONES PRINCIPALES.
-Organizar la biblioteca y loa materiales.
-Establecer los servicios técnicos de la biblioteca.
-Orientar a la comunidad de los servicios que presta la Biblioteca.

'C) LINEA DE AUTORIDAD.

. PRESIDENTE
= MUNICIPAL
— L )
- =Y TP S _l._.,-—_
— f i1

( )

= DIRECTOR DE

| DE EDUCACION
= | YcuLTuRA

A= ———
—- [ i
o COMISIONADO
= DE LA
s BIBLIOTECA
o
=
—
%

— Puesto: COMISIONADO DE BIBLIOTECA Pagina 1



D) RELAGCIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
INTERNAS | () | EXTERNAS || () | AMBAS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ;para qué?

-Regiduria, Educacion y cultura.

-El publico en general.

Selecciones en donde tiene impacto la informacion que maneja
el puesto

Caracteristicas de la | La informacion tiene impacto en los estudiantes y la poblacion
informacion: en general

2. PERFIL DEL PUESTO
A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria o Carrera Técnica.

Especialidad requerida: Administracion.

Areas de conocimiento: No requerida.

B) EXPERIENCIA LABORAL

| Minimo de afios de experiencia I 1 ]

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

I e
Puesto: COMISIONADO DE BIBLIOTECA Pagina 2




C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indistinto

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
I Horario de trabajo | 9:00am — 1:00pm y de 5:00pm — 9:00pm |
D) COMPETENCIAS

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

-Ley federal de la red Nacional de Bibliotecas.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Conocimiento de servicios digitales.
-Paqueteria Inatil,
-Trato al publico.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

m
Puesto: COMISIONADO DE BIBLIOTECA Pagina 3
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN
1% DESCR-IPGIQN"BEI%PUESTG?-'--- i
TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE |[[ 21 de 2014
UMAIP H X ENERO
A) NOMBRE DEL PUESTO
Encaggado de UMAIP

B) FUNCIONES PRINCIPALES
-Solicitar a las Unidades Administrativas informacién Solicitada por el ciudadano y
clasificarla conforme a la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan.
-Auxiliar a los ciudadanos en el llenado de solicitudes para pedir informacion.
-Remitir de manera integra al Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica los
recursos de inconformidad recibidos, dentro de los tres dias habiles.

~ C)LINEADEAUTORDAD
Presidente
Municipal
\ \
Tesoreria Encargado

Municipal .| del UMAIP

Puesto: Encargado del UMAIP Pagina 1
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

INTERNAS || () | EXTERNAS | () | AmBas | (%)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y épara qué?

Internas:
-Secretaria Municipal
-tesoreria Municipal

Externas:
-Publico en general
-Instituto Estatal de Acceso a la Informacion Puablica (INAIP).

Selecciones en donde tiene impacto la informacién que maneja
el puesto

Caracteristicas de la | En la informacion del H. Ayuntamiento a través del acceso a la
informacion: transparencia

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria o Secundaria.

Especialidad requerida: No es necesaria.

Areas de conocimiento: Leyes, reglamentos y solicitudes.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

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

-Administrativas.
-Leyes.
-Informatica.

E—M_ R —————————

Puesto: Encargado del UMAIP Pagina 2




C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
Il Horario de trabajo | 8:00am —1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
D) COMPETENCIAS

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

- Conocimiento sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan.

-Procedimientos Administrativos

-Informatica.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
coémputo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de equipo de computo.
-Trato al publico.

-Uso de internet.

-Facilidad de palabra.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

S —
Puesto: Encargado del UMAIP Pagina 3
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YUCATAN

MUNICIPIO DE MUNA,

=

1. DESCRIPCIONDELPUESTO =

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO || ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
IEGY X ENERO

____ A)NOMBREDELPUESTO

COMISIONADA DEL IEGY

S BT AR e b A A §

b

-Canalizar ayuda juridica y psicolégica.

ente.

~ ) LINEADE AUTORIDAD

L
PRESIDENTE
MUNICIPAL

—

PRESIDENTA
DEL DIF

.

B —

DIRECTORA
DEL DIF

B

>

COMISIONADA
DE IEGY

k w4

Puesto: COMISIONADA DEL IEGY

Pagina 1
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS || () J'ExTeERNAS [ () | AamBAS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y Jpara qué?

-Con todas la areas en donde se encuentran trabajando las mujeres.

Seleccione en donde tiene impacto la informacion que maneja el
puesto

Caracteristicas de la [ - En toda la poblacidn, ya que se defienden los derechos de la
informacion: mujer.

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria.
Especialidad requerida: No requerida

Areas de conocimiento: Psicologia, Administracion, Relaciones humanas.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

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

-conocimiento en el area de Equidad y Género.

Puesto: COMISIONADA DEL 1EGY Pdgina 2
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Femenino
Condiciones especialds de trabajo: Estado civil: Indistinto
I Horario de trabajo |__8:00am — 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
D) COMPETENCIAS

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

-Conocimiento de la Ley Para La Igualdad Entre Mujeres y Hombres del Estado de Yucatan.
-Administrativo.

-Ley para el Acceso de las Mujeres y a una Vida Libre de Violencia.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Trato al pablico.
-Manejo de Equipo de Cémputo.
-Uso de Internet.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

Puesto: COMISIONADA DEL IEGY

Pagina 3
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MUNICIPIO DE MUNA,

YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION

TIPO DE

~FECHA DE

NOMBRAMIENTO || ELABORACION

RASTRO

TEMPORAL I PERMANENTE B
X

21 de
ENERO

2014

A) NOMBRE DEL PUESTO

COMISIONADO DEL RASTRO

B) FUNCIONES P

-Verificar la limpieza del lugar.

AINCIPALES

-Solicitar material para el mantenimiento del lugar.
-Todo lo relacionado con lo operativo.

__ O)LINEADEAUTORIDAD

d

ol

i g
] 3

—

S Ry,

CABILDO

S T 1 %

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SERVICIOS
PUBLICOS
MUNICIPALES

_[4J
—1

e

DIRECTOR DE
RASTRO

Puesto: COMISIONADO DEL RASTRO

Pagina 1
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS || () ][ EXTERNAS || ( ) | AmBAS | { %)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y ipara qué?

-Ecologia: Para la recoleccion de los desechos organicos.
-Obras Publicas: Para el mantenimiento de las instalaciones

-Imagen Municipal: Para el mantenimiento de los patios y mantenimiento de pinturas.

Selecciones en donde tiene impacto la informacion que maneja
el puesto

Caracteristicas de la || En la salud Publica.
informacion:

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria

Especialidad requerida: No requerida.
Areas de conocimiento: Computo.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de experiencia No
requerido

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

-Equipo de computo.
-Administrativo.

Puesto: COMISIONADO DEL RASTRO Pagina 2
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
f Horario de trabajo || 8:00am - 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm ||
D) COMPETENCIAS

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

-Leyes y reglamentos internos del ayuntamiento.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

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

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

m
Puesto: COMISIONADO DEL RASTRO Pagina 3
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

_1. DESCRIPCION DEL PUESTO R e

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO | ELABORACION

TEMPORAL || PERMANENTE || 21de

Gestion Social X ENERO

2014

~__A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE INDEMAYA

__B) FUNCIONES PRINCIPALES _

-Gestionar apoyos a la gente mas necesitada.
-Asesorar a las personas Maya-Hablantes.

- C)LINEADEAUTORIDAD =~

|

Presidente
Municipal

Director de
Gestion Social

Director de
INDEMAYA

Puesto: DIRECTOR DE INDEMAYA

Pégina 1




'RL'Y

="

vu

TUuduouuuoudy

J

IVYVEUBUUUUBUBE

D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS | () | EXTERNAS | () | AmBAs | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y (para qué?

guu

-Direccion de Educacion: Para gestionar apoyos y necesidades de las Esc. de
Educacion Indigena.

-Con los ciudadanos.

Selecciones en donde tiene impacto la informacion que maneja

el puesto
Caracteristicas de la || En las escuelas de Educacion Indigena, Habitantes Maya-
informacion: Hablantes de las colonias marginadas.

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria.
Especialidad requerida: No requerida

Areas de conocimiento: Maya-hablante.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

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

-Saber hablar la lengua Maya.
-Buen trato con las personas.

Puesto: DIRECTOR DE INDEMAYA Pagina 2




C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
| [l Horario de trabajo |__8:00am — 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
=
] D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).
-Conocimiento sobre el Reglamento De La Ley Para La Proteccion De Los Derechos De
La Comunidad Maya Del Estado De Yucatan.
-Hablar, leer y escribir el idioma Maya.

88088

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de Equipo de Cémputo.

-Uso de Internet.

-Maquina de Escribir.

-Trato con las Personas.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
{Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:
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MUNICIPIO DE MUNA,

YUCATAN

L DESCRIPCION DEL PUESTO H %

AREA DE ADSCRIPCION

NOMBRAMIENTO

TIPO DE

FECHA DE
ELABORACION

SMAP

TEMPORAL I PERMANENTE
X

~ A)NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE SMAP

_B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Verificar el func:onamianto del departamento de SMAP.

-Que el servicio de agua potable llegue en 6ptimas condiciones a todos los habitantes

de la ciudad.

-Gestionar mejoramientos para la red hidraulica asi como su mantenimiento.

~ C)LINEADEAUTORIDAD

RO G GG

PRESIDENTE

MUNICIPAL

SERVICIOS
PUBLICOS
MUNICIPALES

DIRECTOR DE
AGUA
POTABLE

h—— _—

———

Puesto: DIRECTOR DE SMAP

Pagina 1
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS | ( ) J EXTERNAS | () ] AmMBAS | ( x )

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y Jpara qué?

-Se mantiene una estrecha comunicacién con las diferentes regidurias en especial con
la de Servicios Publicos Municipales, asi con las dependencias Estatales y Federales.

-Con el publico en general.

Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el
puesto

Caracteristicas de la || En los ciudadanos, ya que ellos adquieren estos servicios.
informacion:

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

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

Especialidad requerida: Construccion.

Areas de conocimiento: Construccion.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

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

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

Puesto: DIRECTOR DE SMAP Pagina 2
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indistinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
Il Horario de trabajo J|_8:00am - 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
D) COMPETENCIAS

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

-Gestion de recursos en los ambitos Municipal, Estatal y Federal.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Fotografia.

-Redaccion,

-Trato al Publico.

-Manejo de Equipo de Computo.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

Puesto: DIRECTOR DE SMAP ~ Pagina3
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

e DES:GR!EGIE.N'"’_BEI‘;"}PUES?FOI_‘- N e e T

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE
CULTURA X ,|

DIRECTOR DE CULTURA

e g
__B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Gestion de recursos materiales y financieros, que son empleados en al apoyo de
centros educativos plblicos. Asi como espacios destinados para el desarrollo cultural
de nuestro municipio.

~ C)LNEADEAUTORBAD

3

Bl
e ~

CABILDO

hY

|
I ™

PRESIDENTE
MUNICIPAL

I

DIRECTOR
DE CULTURA

e e e e e e
Puesto: DIRECTOR DE CULTURA Pagina 1




D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS || () JExteRNAS ] ( ) | aAamBas | ()

=)
=
-
-]
S
2 Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ¢para qué?
=
)
—_
-
FQ

-Se mantiene una estrecha comunicacion con diferentes regidurias y direcciones, de
igual manera con diferentes secretarias de gobierno Estatal y Federal, como lo son
servicios Publicos Municipales, Obras Publicas, DIF, Salud, Ecologia, Escuelas,
CONACULTA, SEDECULTA, Secretaria de Turismo para intercambiar informacion

L =

Selecciones en donde tiene impacto la informacion que maneja
el puesto
Caracteristicas de la || -Estudiantes, Maestros y Poblacion en General
informacion:
2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura en Educacion.

Especialidad requerida: Licenciatura

Areas de conocimiento: Educacion y Cultura.

B) EXPERIENCIA LABORAL

| Minimo de afios de experiencia l 1 I

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

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

e e T e e e o

Pues:o: DIRECTOR DE CULTURA Pagina 2




C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
I Horario de trabajo | 8:00am —1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
D) COMPETENCIAS

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

-Planeacion.
-Programacion.
-Organizacién,
-Gestion,

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al piblico, uso de internet, etc.)

-Redes Sociales. -Trato al publico.
-Fotografia. -Conocimiento basico de Computacion,
-Redaccion. -Uso de internet

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

S ————
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

~_ 1.DESCRIPCIONDELPUESTO______
TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE || 21 de 2014
EDUCACION X ENERO
E DEL PUESTO
DIRECTOR DE EDUCACION
_ B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Gestion de recursos materialos y financieros, que son empleados en el apoyo de

centros educativos publicos. Asi como espacios destinados para el desarrollo cultural
de nuestro municipio.

__C)LINEADEAUTORIDAD

~
1

Va

CABILDO

i \ w
| PRESIDENTE
MUNICIPAL
\ _J

— 1

~

DIRECTOR DE
EDUCACION
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS | () JEXTERNAS ][ ( ) | AMBAS I {*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ;para qué?

-Se mantiene una estrecha comunicacion con diferentes regidurias y direcciones, de
igual manera con diferentes secretarias de gobierno Estatal y Federal, como lo'son
servicios Publicos Municipales, Obras Publicas, DIF, Salud, Ecologia, Escuelas.

Selecciones en donde tiene impacto la informacion que maneja
el puesto
Caracteristicas de la | -Estudiantes, Maestros y Poblacion en General
informacion:

2. PERFIL DEL PUESTO
A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria.
Especialidad requerida: No requerida.

Areas de conocimiento: Educacién y Cultura.

o Ty ey

B) EXPERIENCIA LABORAL

Fy -

BHOUBBBHEEPERD

Minimo de anos de experiencia No
requerida

-

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

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

E—m
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indistinto

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
I Horario de trabajo | 8:00am —1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
D) COMPETENCIAS
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-Planeacion.
-Programacion.
-Organizacion.
-Gestion.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

i -Redes Saociales. -Trato al publico.
-Fotografia. -Conocimiento basico de Computacion,
-Redaccion. -Uso de internet

IR R R

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

o
_ i ‘E
.
e
Nombre y firma de quien | Revisa (jefe inmediato)
3& ocupa el puesto Nombre y Firma
Opcional
| . (Op )

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

RR'RE R
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

_1.DESCRIPCIONDEL PUESTO
e
|| TIPO DE FECHA DE
NOMBRAMIENTO _ | ELABORACION

AREA DE ADSCRIPCION

TEMPORAL || PERMANENTE || 21 de 2014
IMAGEN Y TURISMO x ENERO

__A) NOMBRE DEL PUESTO
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

—_—
_ B) FUNCIONES PRINCIPALES SRR SR )

-Venficar que las areas turisticas del Municipio estén en buanas condiciones.

~ C)LINEA DE AUTORIDAD
( CABILDO
e \
' N
PRESIDENTE
MUNICIPAL
o
- L 1 A
)
' N
DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
ud

e ————————————————————
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS ||  (* ) J EXTERNAS ][ ( ) | _AvmBAS | ( )

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ¢para qué?

-Ecologia y Policia y Vialidad, Servicios Publicos Municipales: ya que estos

departamentos realizan actividades en las que complementan el trabajo de nuestro
departamento.

-Publico en general:

ya que ellos son los beneficiados de la realizacion de las obras y mas aun con los
Turistas.

Seleccione en donde tiene impacto la informacion que maneja el
puesto

Caracteristicas de la | Es muy impactante ya que la perciben los ciudadanos del
informacion: Municipio.

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

R ER R EREREEREER RN

Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura o Carrera Técnica.

Especialidad requerida: Administracion y/o Turismo.

Areas de conocimiento: Recursos Humanos, Turismo, Administracion.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de arios de experiencia No
requerida

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

-No requerida.
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
[l Horario de trabajo I 7:00am_a 2:00pm
D) COMPETENCIAS

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

-Administracion.

2.- Trasversales (relacicnadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de magquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de Equipo de Computo
-Trato al Publico.
-Uso de Internet,

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

e —
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MUNICIPIO DE MUNA,

YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

AREA DE ADSCRIPCION

TIPO DE

NOMBRAMIENTO

FECHA DE
ELABORACION

MERCADO

x

TEMPORAL || PERMANENTE

21 de
ENERO

2014

A) NOMBRE DEL PUESTO

IR RR

DIRECTOR DE MERCADO

B) FUNCIONES PRINCIPALES

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

~ C) LINEA DE AUTORIDAD

e

U

=t

— T

CABILDO

PRESIDENTE
MUNICIPAL

3

L BN O )

-
SERVICIOS
PUBLICOS

MUNICIPALES

| FE

DIRECTOR DE
MAERCADO
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS | () JExTeRNAS ] ( ) | AmBAsS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ;para qué?

U

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

Con los Ciudadanos: ya que ellos son que usan estén inmueble.

Seleccione en donde tiene impacto la informacion que maneja el
puesto

Caracteristicas de la || Con los ciudadanos ya que ellos hacen uso de este inmueble.
informacion:

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria
Especialidad requerida: No requerida.

Areas de conocimiento: Administracion.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

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

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

e ——
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C) REOUER]MlENTOS'O‘.'CQNDICIONES‘ESPECEFI_CAS
Sexo: Indistinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
Il Horario de trabajo || 8:00am —1:00pm y de 4:00pm —7:00pm |
D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por gjemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).
-Conocimiento sobre la Ley de Mercados.
-Administracion.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, frato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de Equipo de Computo.

-Uso de Internet.

-Trato al Publico.

-Facilidad de palabra.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nembre y Firma
(Opcional)

R T e R e o

T oy

Aprueba (Presidente municipal)

¥ i

Fecha de aprobacion:
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

! TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO ELABORACION
. TEMPORAL || PERMANENTE || 21 de 2014
OBRAS PUBLICAS X ENERO

LR

A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Supervisar las obras publicas.
-Coordinar los Concursos de Obras.
-Coordinar apoyos para mejoras de las Escuelas.

"C) LINEA DE AUTORIDAD
!' |
iL CABILDO

PRESIDENTE
MUNICIPAL

N

\
|

DIRECTOR DE
OBRAS
PUBLICAS
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS | () JEXTERNAS [ () | AmBAsS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y épara qué?
-SMAP.
-Policia.
-Servicios Publicos.
-Imagen.
-Cultura.
-La ciudadania.

Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el
puesto
Caracteristicas de la | En los ciudadanos.
informacion:
2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Ingeniero Civil o Arquitecto.

Especialidad requerida: Construccion y Obras Publicas.

Areas de conocimiento: Urbanismo y Administracién Publica.

B) EXPERIENCIA LABORAL

l Minimo de afios de experiencia I 1

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

-Obras Publicas.
-Urbanismo.

B ——
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
( Horario de trabajo | 8:00am — 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm |
D) COMPETENCIAS

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

-Conocimiento de Ley de Obras Publicas de la Federacion y Ley de Asentamientos Humanos.

-Todos los reglamentos relacionados con Obras Publicas.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
camputo, manejo de maquina de escribir, trato al pablico, uso de internet, etc.)

-Manejo de Computadoras.
-Programas Administrativos.
-Programas de Calculo.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

Puesto: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Péagina 3
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

o

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO || ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES x ENERO

A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE PARQUES Y JARDINES

~B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Manejar el servicio de recoleccién de la basura en su totalidad.
-Atender los reportes de la recoleccién de basura.

-Pasar lista de asistencia a los recolectores de basura.
-Supervisar la recoleccion de la basura en los 2 turnos.

'C) LINEA DE AUTORIDAD

N
1

CABILDO

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
ECOLOGIA

el £ e
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS | ( * ) | EXTERNAS | ( ) I AamBAs | ( )

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y ;para qué?

-Direccion de Imagen, Mercado, Educacion: realiza la recoleccion de basura.

-Publico en General.

Seleccione en donde tiene impacto la informacion que maneja el

puesto
Caracteristicas de la | -La informacion que utilizamos tiene un gran impacto en los
informacion: ciudadanos con el medio ambiente.

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura, ingenieria o carrera trunca.
Especialidad requerida: Socioeconémicas, Administracién.

Areas de conocimiento: Medio ambiente, Ecologia, Manejo de residuos sélidos y Manejo
de personal.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
necesaria

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

-Manejo de personal
-Conocimientos administrativos
-Computadora e internet

Puesto: DIRECTOR DE PARQUES Y JARDINES Pagina 2
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo:

I Horario de trabajo || 8:00am —1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm

D) COMPETENCIAS

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

-Leyes y reglamentos del Medio ambiente.

-Manejo de personal.

-Conocimiento del mantenimiento preventivo y correctivo.
-Conocimiento de manejo de residuos sélidos.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

IR R R R

-Manejo de equipo de cémputo.
-Manejo de Microsoft Office
-Trato a las personas.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nembre y firma de guien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacién:

Puesto: DIRECTOR DE PARQUES Y JARDINES Pagina 3
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO || ELABORACION
" TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
POLICIA Y VIALIDAD X n H ENERO
A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE POLICIA Y VIALIDAD

B) FUNCIONES PRINCIPALES |

Coordinar al departamento para Constituir una policia municipal, consciente de que son parte
fundamental de la sociedad y con una accién como una policia cercana a la ciudadania,
garante de los derechos humanos y del Estado de Derecho

C) LINEA DE AUTORIDAD

= ___\]

Cabildo

-
)
— =

A

Presidente
Municipal

Director de
Seguridad
Publica y Transito
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS | () T exterNas | () | AmBAs | )

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y para qué?

Internas:
-Presidencia Municipal.

Externas:
-Con los ciudadanos.

Selecciones en donde tiene impacto la informaciéon que maneja
el puesto

Caracteristicas de la
informacion:

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Bachillerato
Especialidad requerida: No requerida

Areas de conocimiento: No requerida

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

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

-No requerida
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
[l Horario de trabajo Il Disponibilidad de Horario |

D) COMPETENCIAS

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

-Administrativas.
-Leyes(Transito, seguridad publica)

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de equipo de computo.
-Uso de internet,

-Trato al Publico.

-Capacitacion en defensa personal
-Seguridad publica.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
{Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO _

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO || ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
PROTECCION CIVIL X ENERO
A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE PROTECION CIVIL

B) FUNCIONES PRINCIPALES

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

-Mantener una vinculacién estrecha y permanente con Proteccion Civil Estatal, cumpliendo la

normativa y emitiendo las alertas indicadas en los tiempos de huracanes 6 de incendios, entre
otros

- C) LINEA DE AUTORIDAD

N

) |
(
Ll Cabildo

~— ._"I_ e
E =
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Presidente
Municipal
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Director de
Proteccion
Civil

/
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS || ( ) J ExTERNAS || ( ) | AmBAas | ( )

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y ipara qué?

Internas:
-Presidencia Municipal.
-Secretaria Municipal.

Externas:
-Con los ciudadanos.

Selecciones en donde tiene impacto la informacion que maneja

el puesto
Caracteristicas de la | Es de suma importancias, puesto que se manejan documentos
informacion: como bitacoras, registros, informes, etc.)

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria
Especialidad requerida: No reguerida.

Areas de conocimiento: No requerida.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

AREAS DE EXPERIENCIA: ldentificar experiencia que se requieran para la ocupacion
del puesto.

No requerida.
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
Il Horario de trabajo |__8:00am — 1:00pm y de 4:00pm —7:00pm ||
D) COMPETENCIAS

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

-Ley de Proteccion Civil.
-Procedimientos, registros, bitacoras, etc.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, par ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al piblico, uso de internet, etc.)

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

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y ﬂrma‘de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

bl
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO | ELABORACION
JURIDICO TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
X ENERO
'A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Proporcionar Asesoria juridica al Presidente Municipal, Regidores, Directores y demas
Dependencias Municipales.

-Revision de contratos, convenios, acuerdos y circulares del Presidente Municipal.
-Representar y defender en los juicios, los intereses del Municipio.

C) LINEA DE AUTORIDAD

]

~

Cabildo

.

—

5\
e I N
[’ %

Presidente
Municipal

Director del
Departamento
Juridico

Puesto: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO JURIDICO Pagina 1




D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS || () JEXTERNAS || () | AmBAs | {*)
Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relaciéon y ipara qué?

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

Seleccione en donde tiene impacto la informacion que maneja el

puesto
Caracteristicas de la | Tiene un gran impacto en el area de presidencia, ya que la
informacion: informacion que maneja el Departamento Juridico es de caracter

Confidencial.

x
ke
‘ﬁ

2. PERFIL DEL PUESTO
A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura en Derecho

e

Especialidad requerida: Ninquna, ya que se requiere conocimiento de todas las areas.

Areas de conocimiento: Todas y cada una de las areas y ramas que abarca el Derecho.

g 1T > L

[ B) EXPERIENCIA LABORAL

| Minimo de afios de experiencia | 1 |

e R S R

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

-Conocimiento de los criterios juridicos para defender los intereses del ayuntamiento.
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
[ Horario de trabajo || 8:00am — 2:00pm y de 6:00pm — 8:00pm ||
D) COMPETENCIAS

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

-El conocimiento y la aplicacion de las legislaciones vigentes de aplicacién Estatal, Federa y
Municipal.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
coémputo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de Equipo de Cémputo.
-Redaccidn.
-Trato al Publico.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

W
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO | ELABORACION
TEMPORAL | PERMANENTE || 21 de 2014
DIF Municipal X ENERO

A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DEL DIF

B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Gestionar apoyos diversos en beneficios de la gente mas necesitada y/o en situaciones
de vulnerabilidad

-Coordinar acciones de gestién social en coordinacion con el H. Ayuntamiento.

~C) LINEA DE AUTORIDAD

= )
.f

Presidente
Municipal

—

Presidenta del
DIF Municial

L

savet 99

N

Direct del DIF
Municipal
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS | () | EXTERNAS | () | AmBas | i *)
Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y épara qué?

-Presidencia Municipal, Regidores, Directores, Comisionados: Para tramitar y gestionar
apoyos.

Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el
puesto

Caracteristicas de la

informacion: En la canalizacion oportuna y adecuada de las personas para
requerimientos de cada programa

2. PERFIL DEL PUESTO
A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura

Especialidad requerida: Sociales Humanidades.

Areas de conocimiento: Relaciones Humana Finanzas, Nutricién, Administracion.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de experiencia No
requerida

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

-Trato al Publico.
-Vinculacion Institucional.
-Trabajo de Campo.

A T & T e e e e e e e e e g e e e A s e
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indistinto

Condiciones especiales de trabajo: . Estado civil: Indistinto
[ Horario de trabajo | 8:00am — 1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm ||
D) COMPETENCIAS

1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).
-Derechos Humanos.
-Estatutos de Proremera.
-Manejo de Grupo.
-Gestiones y canalizaciones diversas.

JUniiiyUibuibbuuvviuouiuiouoouooouu

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Redaccién de Documentos oficiales.

-Manejo de Organigrama.

-Manejo de Equipo de Computo.

-Uso de Internet.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

=

Puesto: DIRECTOR DEL DIF Pagina 3




b

el e

-

AR ‘H U U UU UE U H U BBHH |:|;

ERERR R EE

EREEEE

MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO || ELABORACION
DEPORTES TEMPORAL || PERMANENTE || 21 de 2014
X ENERO

A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTORA DE DEPORTES

_B) FUNCIONES PRINCIPALES

Promover el deporte en la comunidad, principalmente en los jévenes, asi como el fomento a la
vida saldable evitando el sedentarismo.

C) LINEA DE AUTORIDAD

N

-

Cabildo

e = o e

Presidente
Municipal

Directora de
Deportes
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS || () | EXTERNAS || () | AmBAS | )

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y ipara qué?

Internas:

- Salud, Educacion y Cultura: Para organizacion de eventos evitando el sedentarismo

Externas:

-Con las diferentes asociaciones de deportistas de la comunidad, asi como las instituciones
del Gobierno del Estado que fomentan el deporte como el IDEY.

-SEJUVE: Para la organizacién de eventos deportivos para evitar el sedentarismo.

Selecciones en donde tiene impacto la informacién que maneja
el puesto
Caracteristicas de la || Jovenes y adultos de las diferentes asociaciones deportistas, asi
informacion: como a los nifios para promover la actividad fisica.
2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Bachillerato.

Especialidad requerida: Educacion Fisica, Deportiva.

Areas de conocimiento: Deportivo. Educativo, trato con la gente.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
Requerida

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

-Elaboracion de solicitudes.
-Trato con la gente.
-Uso y manejo de Equipo de Cémputo.

Puesto: DIRECTORA DE DEPORTES Péagina 2
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto
Il Horario de trabajo | 8:00am - 1:00pm y de 4:00pm - 7:00pm |
D) COMPETENCIAS

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

-Organizacion de campeonatos.
-Reglamentos deportivos.
-Procedimientos Administrativos

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc )

-Manejo de Equipo de Computo.
-Maquina de Escribir.
-Trato con grupos numerasos.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
{Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

_ TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION _ NOMBRAMIENTO _ | ELABORACION
- TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
ESPECTACULOS X ENERO
A) NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTORA DE ESPECTACULOS

B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Otorgar los permisos para las diferentes actividades, en los espacios del Municipio de
Muna, Yucatan como son: Canchas, Campos, Espacios de mercados, etc.
-Solicitudes y gestiones.

-C) LINEA DE AUTORIDAD

y

(
Cabildo l

Presidente
Municipal

s

Directora
Espectaculos
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS || () ] EXTERNAS | { ) | AmBAS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y Jpara qué?

INTERNAS:
- Departamentos de Educacion, Cultura, Artes.

Externas:
-Los ciudadanos del Municipio.

Selecciones en donde tiene impacto la informacion que maneja
el puesto

Caracteristicas de la || En los ciudadanos y el propio personal del H. Ayuntamiento.
informacion:

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

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

Especialidad requerida: Administracion.

Areas de conocimiento: Administracién.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afos de experiencia No
requerida

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

No requerida.

B e L e ]
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
fl Horario de trabajo I Disponibilidad de Horario |
D) COMPETENCIAS

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

-Administracién.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de equipo de computo.

-Uso de internet.

-Facilidad de palabra.

-Elaboracién de documentos.

-Trato al publico.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO | ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
DIF MUNICIPAL x ENERO
A) NOMBRE DEL PUESTO.

DIRECTORA DE UBR

B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Supervisar que los auxiliares cumplan con sus funciones.

-Hacer Reportes.

-Cobrar a los pacientes cuota de recuperacion.

-Organizar y programar actividades y conmemoraciones (Dia del nifio, Dia de las
madres, Dia internacicnal de la discapacidad.)

C) LINEA DE AUTORIDAD

Presidente |
Municipal.

Presidenta del
DIF Municipal

\
(—Director del l
‘L DIF municipal

( ]
Directorade |
UBR J
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

INTERNAS || () T ExTERNAS || ( ) | AmBAS | (*)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacién y ipara 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 actualizacién para los auxiliares de
terapias.

-DIF Estatal: Gestiones, Aprobacion de proyectos, Entregas de apoyos, Auditoria,
Contaduria, Caja y Almacén

Seleccione en donde tiene impacto la informacion que maneja el

puesto
Caracteristicas de la || Tiene impacto en la salud de las personas con padecimientos
informacion: fisicos, temporales o con discapacidad permanente.

2. PERFIL DEL PUESTO
A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Preparatoria.

Especialidad requerida: Administrativa, Salud.

Areas de conocimiento: Administrativa, Salud.

B) EXPERIENCIA LABORAL

| Minimo de afios de experiencia I 1 I

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

-Administracion.
-Trato con las personas.
-Rehabilitacion.
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
[ Horario de trabajo | 8:00am —1:00pm y de 4:00pm — 7:00pm ||

D) COMPETENCIAS

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

-Salud.
-Conocimiento sobre la Ley para la Integracion de las Personas con Discapacidad del

Estado de Yucatan.

-Conocimiento de Manual de Operacion de Unidades Basicas de Rehabilitacion.
-Conocimiento del Art. 3, 4 fracc. VI, 16 fracc. IV, VII. de la Ley Sobre el Sistema Estatal
de Asistencia Social de Yucatan.

-Administrativo.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de magquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

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

_3.- APROBACION DEL PERFILDELPUESTO ™= =
Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma

(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

TIPO DE_ FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO | ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
PROGRAMA OPORTUNIDADES x ENERO

__A) NOMBRE DEL PUESTO

ENLACE OPORTUNIDADES

B) FUNCIONES PRINCIPALES

-Brindar Apoyo general del programa en el municipio, en la ubicacién de espacios,
mobiliario y seguridad publica.

-Verificar problemas operativos de educacién, salud del programa.

-Verificar certificacion de residencia de los titulares y sus beneficiarios en los
domicilios reportados.

'C) LINEA DE AUTORIDAD

I
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THA S D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS -
INTERNAS | () | EXTERNAS | ( ) | AMBAS | (")
Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ¢para qué?
-Desarrollo social

-Apoyo logistico al programa pension para adultos mayores de 65 y mas.
-Salud {centro de salud)

-Educacion.
F
Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el
puesto
Caracteristicas de la || En la utilizacién para que cualquier ciudadano que necesite un
informacion: apoyo, lo reciba de la manera correcta.

2. PERFIL DEL PUESTO

A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Licenciatura.

Especialidad requerida: Comunicacién Social.

Areas de conocimiento: Ciencias Sociales.

B) EXPERIENCIA LABORAL

| Minimo de afios de experiencia l 1 I

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

-No requerida
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£ C) REQUERIMIENTOS © CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indistinto

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
( Horario de trabajo I 8:00am — 2:00pm |

D) COMPETENCIAS

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

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

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de Equipo de Computo.

-Trato al publico.
-Uso de Internet

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
{Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

TIPO DE FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO || ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
OFICIAL MAYOR X ENERO
A) NOVBRE DEL PUESTO

OFICIAL MAYOR

B) FUNCIONES PRINCIPALES

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

' C) LINEA DE AUTORIDAD

™
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Cabildo

ﬁ | i |

Pre5|dent
o Munlmpal
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e )

Oficial
Mayor
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D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS || (*) [ ExTERNAS ] () | AmMBAS | ( )

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ipara qué?
-Con todos las areas del departamento.

Selecciones en donde tiene impacto la informacién que maneja
el puesto

Caracteristicas de la | -En las funciones que desempenan las areas del H.
informacion: Ayuntamiento.

2. PERFIL DEL PUESTO
A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: Secundaria.
Especialidad requerida: No requerida.

Areas de conocimiento: No requerida.

B) EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia No
requerida

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

-No requerida.
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.~ ©)REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Sexo: Indistinto.
Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
I Horario de trabajo | 8:00am — 4:00pm |
D) COMPETENCIAS

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

-Administracion.
-Reglamentos.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de equipo de cémputo.

-Facilidad de palabra.

__3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa ekpuesto Nembre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:
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MUNICIPIO DE MUNA,
YUCATAN

?"f‘ __ 1. DESCRIPCION DEL PUESTO |

" TIPO DE I’ FECHA DE
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRAMIENTO [ ELABORACION
TEMPORAL || PERMANENTE 21 de 2014
Tesoreria Municipal H ENERO
B R A) NOMBRE DEL PUESTO
TESORERIA MUNICIPAL
& B)YFUNCIONES PRINCIPALES

-Recaudacion de Ingresos por via del catastro.

-Realizar el presupuesto de ingresos y egresos del municipio.
-Realizar tramites Bancarios.

-Emitir la relacién del pago de nomina.

~ C)LINEADE AUTORIDAD -
( et B0 C KW
L Cabildo
Presidente
Municipal
]
Tesoreria
Municipal
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e D) RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS
INTERNAS | () JEXTERNAS | ( ) | AmMBAS | ( x)

Explicar brevemente con que areas o puestos tienen relacion y ipara qué?

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

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

Seleccione en donde tiene impacto la informacién que maneja el

puesto
Caracteristicas de la | En la auditoria y cuanta Pablica Municipal, lo cual se muestra el
informacion: manejo de los recursos financieros en todo el H. Ayuntamiento.

= 2. PERFIL DEL PUESTO
A) ESCOLARIDAD

Nivel de estudio requerido para el puesto: C.P, Licenciatura o Carrera Técnica.

Especialidad requerida: Contabilidad.

Areas de conocimiento: Contabilidad y/o Administracion

B) EXPERIENCIA LABORAL

r Minimo de afios de experiencia I 1 —l

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

| -Contabilidad.
-Administracion.

R e e T
Puesto: Tesorera
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C) REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
Sexo: Indistinto.

Condiciones especiales de trabajo: Estado civil: Indistinto.
Horario de trabajo 8:00am — 4:00pm (en algunos casos se le

requiere mas tiempo de trabajo)

D) COMPETENCIAS
1.- Especificas (relacionadas con el conocimiento y habilidades especificas, por ejemplo
contabilidad, leyes y reglamentos, procedimientos).

-Conocimiento de contabilidad
-Conocimiente de la Ley de Contabilidad Gubernamental.
-Conocimiento de las Leyes que rige la ASEY.

2.- Trasversales (relacionadas con habilidades generales, por ejemplo: manejo de equipo de
computo, manejo de maquina de escribir, trato al publico, uso de internet, etc.)

-Manejo de Equipo de Computo.

-Uso de Internet.

3.- APROBACION DEL PERFIL DEL PUESTO

Nombre y firma de quien Revisa (jefe inmediato)
ocupa el puesto Nombre y Firma
(Opcional)

Aprueba (Presidente municipal)

Fecha de aprobacion:

Puesto: Tesorera
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