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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pigina___
"\5’ Rio Lagartos 1
Nombre del puesto: SECRETARIA
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes.
Téenicas secretariales. Analizar situaciones y documentos | Proactivo
Métodos y procedimientos de administrativos. Innovacion
oficina. Comprender las érdenes, Responsable
Redaccién de informes. problemas, solicitudes y otros Actitud emprendedora.
Mecanografia y ortografia. asuntos que le sean planteados. Cooperacion
Los elementos basicos de Mantener relaciones personales. Planificacion
computacion, procesador de Expresarse verbalmente y por
palabras, sistemas operativos, escrito en forma clara y precisa.
paquetes de graficos y hojas de Redactar documentos de mediana
calculo. complejidad.
Relaciones Humanas. Tener iniciativa.
Organizar el trabajo.
Dirnigir y supervisar personal de
mener nivel.
Dar y seguir instrucciones orales y
escritas.
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C13 entre 10 y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Rio Lagartos, Yucatén.
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pigina___
% Rio Lagartos 2
i
Nombre del puesto: Direcciéon
Escolaridad requerida: Secundaria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos = Habilidades Actitudes
Microsoft office (word, excel, Trabajo en equipe Proactivo
._.power point, internet. Busqueda de informacién Innovacion
Administration Identificacion de oportunidades y- | Responsable
riesgo.  Actitud emprendedora,
Negociacién Cooperacion
Organizar Planificacion.
_ ‘Comunieacion
Trabajo en equipo y manejo de
personal
SECRETARIO
S AUNICIPAL 2015 - 2018 s
C. Manuél Jestis PechBAROS. YUCATAN C. Juan Martin Céh 2015- 2018 )
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pigina___
% Rio Lagartos 3
S
Nombre del puesto: Sindico
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes
Microsoft office (word, Bisqueda de informacion Proaetivo
excel, power point, internet. Identificacién de Innovacién
e conceptos basicos de oportunidades y riesgo. : Responsable
administracion y de Negociacion Actitud emprendedora.
administracion publica Organizar trabajo en equipo. Cooperacion
. ® gestion publica e Desarrollo humano. Planificacion.
.  finanzas publicas Comunicaciéon Trabajo por objetivos.
Elaboracion de programas | Trabajo en equipo y manejo Capacidad de analisis.
de trabajo. de personal
e Transparencia y rendicion
de cuentas.
Manejo ejecutivo de
reuniones de trabajo
» redaccion de documentois
oficiales 3% \
3 \
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C13 entre 10 y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Rio Lagartos, Yucatan.
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No.pagina___
ﬁi Rio Lagartos 4
Nombre del puesto: Tesorero
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conncil_nientos Habilidades Actitudes
Mierosoft office (word, Administracion de dinero, de Proactivo
excel, power point; internet. personal Innovacion
‘s conceptos basicos de Capacidad parg tormgr Responsable
administracién y de decigfnegin deSias Actitud emprendedora.
administracion publica SISl ;@ pc'dq Cooperacion
o concretar ideas o acciones en el Planificacién
’ 0(_;%“0-'] pib '-_ca campo econdmico y financiero. T ; =
. ® Finanzas piblicas Tomar decisiones acertadas y rabaj_o PoL Ob_]e[’.l\-fC:S.
e redaccion de documentos oportunas. Capacidad de anilisis.
oficiales Analizar los movimientos de
El 4rea contable y ingresos y egresos de la
financiera. nstitucion.
Los procesos Comprender las situaciones
administrativos que rigen la pertinentes al drea de las
. finanzas.
unidad. .
L : Mantener relaciones
‘ eyes y reg ame.rlt‘os QL-IB srite gl
rigen el drea ac.!muustratwa . P
financiera. Realizar calculos numéricos
Colocaciones de dinero en con rapideg; y precisién
entidades bancarias Yoo
5 N
financieras. 7. @Y
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pagina___
"\s A Rio Lagartos 5
Nombre del puesto: Secretario Municipal
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
: Conocimientos Habilidades Actitudes
- Mangjo de Software de Tomade decisiones: Proactivo
Windows (P aqueteria de lecrazgo Innovacién
Word, Excel, Power Point) Solucién de problemas. Responsable.
Redaccion dt.a documentos Trab_a_}o en equipo. Actitud emprendedora.
oficiales. Capacidad de anélisis. Cooperacion
# Principios de Jerarquizar, enjuiciar, Pl 'F.lcacién
Administracién y de sintetizar, analizar, ejecutar, Trabai bi 3
Administracion Piblica. e comprender, aplicar. APROL PSS
Gestion Piblica Capacidad de analisis.
e Negociacion y Acuerdos.

£CRE ARIO — PRESIDENCIA
C. MEaeliesspon: a1 C. Juan Martin ContYRIGASAR 02 Yoeaohs
Elaboré Autorizo
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C13 entre 10y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Rio Lagartos, Yucatan.
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento

Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de

No. pagina___
"‘E Rio Lagartos 6
Nombre del puesto: Oficial Mayor
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
: Conocimientos Habilidades Actitudes
Mangjo de Software de Toma de decisiones. Proactivo.
Windows (Paqueteria de Liderazgo. Innovacién
Word, Excel, Power Point) Solucién de problemas. Respbnsabie
Redaccion dfe documentos Trabgo en equ:pr; ) Actitud emprendedora.
oficiales. Capacidad de analisis. Co ..
Siring] Fonh libTa operacion
sintetizar, analizar, ejecutar, T bpmca:?ni
. comprender, aplicar. 2 a—'f’ PoLo }et'l\‘fo.s.
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C13 entre 10 y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Rio Lagartos, Yucatan.
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pagina___
% Rio Lagartos 7
S
Nombre del puesto: Director de Obras Publicas
Escolaridad requerida: Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Conocimientos Habilidades Actitudes
Manejo de:Software de Toma de decisiones. Proactivo
Windows (Paqueteria de Direccion de personal, _ Innovacion
Word, Excel, Power Point) maquinaria, Responsable
Redacmémﬁdg :iocumentos - computac@n, - Actitud empren dedora.
' o‘ 'cla es. 1sefio y proyeccion.. Cooperacion
Negociacion y Acuerdos. ; =
. . Planificacion.
» Planeacion Estratégica, I o
Marco Légico Trabaj_o por objct'n_(o‘s.
Conocimiento en Obras Capacidad de analisis.
sanitarias, hidraulicas,
pavimentacion, eléctricas y
urbanizacién -‘5"‘"‘%
4 %
N ;
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Elaboro Autorizo
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C13 entre 10 y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Rio Lagartos, Yucatan.
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Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. pigina___
% Rio Lagartos 8
Nombre del puesto: Seguridad publica
Escolaridad requerida: ~ Preparatoria
Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia
Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo
Capacidades
Congcimientos Habilidades Actitudes
conocimiento de los Liderazgo e Respeto
‘reglamentos municipales, e Trabajo en equipo » Responsabilidad e
conocimiento de las garantias e Alto sentido del deber ~ Sentido de Pertenencia e
individuales, respeto de los e Previsién Integridad
derachos humanos, e Percepcion ® Discrecion
conocm.nen.to gener.al dela e Persuasion * Vocacion de Servicio.
Constitucién Politica de Llniciativa
Ja_hs_co yde Mémcq, e Innovacioén
conocimiento de los delitos y « Creatividad
las faltas administrativas E:i e
Conocimientos generales de y clenc'na
psicologia. * Eficacia
» Capacidad de priorizar »
Capacidad de decision e
Capacidad critica ®
Comunicacién oral e
Comunicacién escrita
e Manejo del estrés
e Manejo de emociones




