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Río Lagartos
- H. AYUNTAMIENTO 2015-2018 -

Asimismo. la propuesta de formato de perfil de puestos:

Es~udo drl A,yunta~!~_n'o

Rio Lagartos I

Nombre del pue~to: SECRETARIA

Escolaridad requerida: Preparatoria

Es:perif'ncia laboral requerida: Sin Experiencia

Condkiones de trabajo: Ambiente laboml optimo
8 horas de trabajo

~.~ESJOEr.,','l.
•••••N'K'PA •.

TOS,liJ';';'¡~.1

Habilidades
Analizar situaciones y documentos

administrativos.
Comprender las órdenes,

problemas, solicitudes y otros 5- :20
asuntos que le sean planteados.
Mantener relaciones personales.
Expresarse verbalmente y por
escrito en fonna clara y precisa.
Redactar documentos de mediana

complejidad.
Tener iniciativa.

Organizar el trabajo.
Dirigir y supervisar personal de

m~()fflivel.
Dar y seguir instrucciones orales y

escritas.

C. Juan Martin Contreras Celis
Autorizó

c. cidades

SClI1lO4 UJ'UequipOv
C13 entre 10 Y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Río Lagartos, Yucatán.

Conocimientos
Téali.cas secretariales

Métodos y procedimientos de
oficina

Redacción de informes._
Mecanografía y ortografía.
Los elementos básicos de
computación. procesador de
palabras, sistemas operativos,
paquetes de gráficos y hojas de

cillculo.
Relaciones Humanas.

, .:!. ..~
h~ '!<'

:tIl!!- '.--.,,'~iEC~ETARIO
C. Manuel JestÍS'Rl:::&h &as. 2018

Elalx;ro-\G"!lTos. Y'')CATÁN



Río Lagartos
- H. AYUNTAMIENTO 2015-2018 -

Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Estudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamiento de No. página_

Riougartos 2

Nombre del PU"to: Dirección

Escolaridad n>querida: Secundaria

Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia

Condidone:o¡ de trabajo: Ambiente laboral oprimo
B horas de trabajo

Ca cidades

Acritudes
Prooctil,'o
Innovación
Res nsable

ctitud emprendedom.
Cooperación
Planificación,

1

£. "'\\~~~~.- '\.~,i-~"'-7~.

RESIDENCIA
C. Juan Martin e trMYtlllClU'A1, 2015. 20J8',

.1U?'UGmbs, rUCATA'" J
AutorIZO ~ J

Habilidades
Trabajo en .equipo

Búsqueda de información
Identificación de oportunidades y

nesgo.
Negociación
Organizar

Comunicación 1 'Jr.15
Tmbajo en equipo y manejo de

lSODal

Conocimientos
MK:rosoft otru:e (\\'Ord • .ex.c.el.

wer point. intemet
Administralíon

•".
i;;~\~"Si~A~~~R2~?

e, Man~ PeclfMASJS. VUCATÁN

Elaboro

SOI1'tOft un eqWpOv
C13 entre 10 Y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Río Lagartos, Yucatán.



Río Lagartos
- H. AYUNTAMIENTO 2015-2018 -

Asimismo. la propuesta de formato de perfil de puestos:

f.scudo del A,yunlamiento P~rfilde pu~to~de!.tI,Ayu~tam¡e~lº(J~

Rio Lagartos 3

Nombre del punto: Sindico

EKolaridad requerida: Preparatoria

EIperitnda laboral requerida: Sin Experiencia

Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo

\

Habilidades
Búsqueda de información

Identificación de
oportunidad~y ri~SgO.1 5

Negociación
Organizar trabajo en equipo.

• Desarrollo humano .
Comunicación

Trabajo en equipo y manejo
de personal

C. Juan Martín Con
•

UJ1" eqwpo.- Autorizé

C13 entre 10 Y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Río Lagartos, Yucatán.

Conocimientos
Microsoft office (word,

excel, power poiot. ¡ntemet.
• conceptos básicos de
administración y de
administración pública
. • gestión pública

.• finanzas públicas
Elaboración de programas

de trabajo .
• Transparencia y rendición

de cuentas.
Manejo ejecutivo de
reuniones de trabajo

• redacción de docurneqtc) •
oficiales { (. '



Río Lagartos
- H. AYUNTAMIENTO 2015.2018 -

Asimismo. la propuesta de formato de perfil de puestos:

Rio Lagartos 4

Nombre del puedo: Tesorero

Escolaridad rr-quuida: Preparatoria

Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia

Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo

Ca acidades

Actitudes
Proactivo
Innovación
Resp:onsa le

Actitud emQrendedora.
Cooperación

_~~I!.ificación .
Trabajo por objetivos .
Capacidad de análisis .

Habilidades
Administración de dinero. de

personal
Capacidad para tomar
decisiones en diversas
circunstnncias para poder

concretar ideas o acciones en el
campo económico y' fmanciero.
Tomar decisiones acertadas y

oportunas.
Analizar los movimientos de
ingresos y egresos de la

institución.
Comprender las situaciones
pertinentes al área de las

finanzas.
Mantener relaciones
interpersonales.
Tener iniciativa.

Realizar cálculos numéricos
con rapidez y precIsión

Conocimientos
Microsoft office (word,

ex el. power point; internet.
• conceptos báSicos de
administración y de
administración pública
. -Gestión pública
. • Finanzas públicas

• redacción de documentos
oficiales

El area contable y
financiera.
Los procesos

administrativos que rigen la
unidad.

Leyes y reglamentos que
rigen el área administrativa

financiera.
Colocaciones de dinero en
entidades bancarias )fu"'''<o-

~

finanCieras _ ~~ _ .)

FCRFT~&lrno<l, un, ~",.
e anuelJesüS~l~~lli 018 Cuan MartinCon eras I~GN'CI"Al2~!,,!.~'A
~H!Iomtre1ti'r'P.!c~fI\~Teléfono:986 8 62 00 86, Río~s, Yucatán. ,LAGARTOS, "'in:

'''l.A.~'''''''.~''''•.~••>t



Río Lagartos
- H. AYUNTAMIENTO 2015-2018 -

Asimismo, la propuesta de fonnato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del H. Ayuntamirnlo de No.páli:ina_

Rio Lagartos s

Nombre del puesto: Secretario Munkipal

Escolaridad rflluerida: Preparatoria

EJ.perienda laboral requerida: Sin Experiencia

Condidones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo

Ca addades

Actitudes
Proactivo
Innovación
Responsable

Actitud emprendedora.
5 2('11 Cooperación

Planificación.
Trabajo por objetivos.
Capacidad de análisis.

Ilabilidades
Toma de decisiones.

Liderazgo.
Solución de problemas.
Trabajo en equipo.

Capacidad de análisis., . ~-:.._, ./. ')
Jerarqul7N. enJUICiar•

smtetizar, analizar, ejecutar,
comprender, aplicar.

Conotimienlos
Manejo de Software de
Windows (Paqueteria de
Wor Excel, Power Paint)
Redacción de documentos

oficiales.
• Principios de

Administración y de
Administración Pública .•

Gestión Pública .
• Negociación y Acuerdos .
• Planeación Estratégic~,.,..••"'''••.

Marco Lógic0i' •...(~. "'f.

-<lll',~ , 110"1';
'\~'*,-

~S,~.~,~~~~~
C. Manuel''1eslHil'mb.86ll1,T,(N
Elaboró

SOt1tD4 Wü equlpOv
C13 entre 10 Y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Río Lagartos, Yucatán.



Río Lagartos
- H. AYUNTAMIENTO 2015-2018 -

Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos:

Escudo del Ayuntamiento Perfil de puestos del 11.Ayuntamiento de No.págins_

Rio Lagartos 6

Nombre del puesto: Ofidal Mayor

EKolaridad requerida: Preparatoria

EIperiencia laboral ~querida: Sin Experiencia

Condiciones de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo

Ca acida.des

Actitudes
Proactivo
Innovación
Responsable

Actitud emprendedora.
- Cooperación
Planificación.

Trabajo por objetivos.
Capacidad de análisi ~

Habilidades
Toma de dccilOioncs.

Liderazgo.
Solución de problemas.
Trabajo en equipo.

Capacidad de análisis.
J~rarquizar, enjuiciar,

sintetizar, analizar, ejecutar,
comprender, aplicar.

Con()(imientos
Manejo de Software de
Windows Paquetería de
Word, Excel. Power Point)
Redacción de docwnentos

oficiales.

80111.04 un equip~
C13 entre 10 y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Río Lagartos, Yucatán.



Río Lagartos
- H. AYUNTAMIENTO 2015-2018 -

Asimismo, la propuesta de formato de perfil de puestos;

Esc:udo del Ayuntamiento Perfil de puestos dd H. Ayuntamiento de No.página_

Río LagartM 7

Nombre del puesto: Director de Obras Publicas

Escolaridad requerida: Preparatoria

Experiencia laboral requerida: Sin Experiencia

Condkiont'S de trabajo: Ambiente laboral optimo
8 horas de trabajo

Ca acidades

Actitudes
Proactivo
Innovación
Responsable

Actitud emprendedora.
_ c;?operac_ión
Planificación .

Trabajo por objetivos.
Capacidad de análisis.

Habilidades
Toma de.dccistones.
Direcciónde~nal,

maqutnana,
computación.

Diseño y proyección ..,- )

.2018
. UCATÁNc.

Conocimientos
Manejo de Software de
Wini:lows (Paquetería de
Wor~ Excel, Power Point)
Redacción de documentos

oficiales.
Negociación y Acuerdos.
• Planeación Estratégica.,

Marco Lógico
Conocimiento en Obras
sanitarias, hidráulicas,

pavimentación, eléctricas y
urbanización ,"'~"'''

S~UJ1,~Ov
C13 entre 10 Y 12 centro, Teléfono: 986 8 62 00 86, Rfo Lagartos, Yucatán.



Río Lagartos
- H. AYUNTAMIENTO 2015-2018 -

Asimismo. la propuesta de formato de perfil de puestos:

Rio Lagartos 8

Nombre del puesto: Seguridad publica

Esc::olaridad requerida: Preparatoria

Experienda laboral requerida: Sin Experiencia

Condiciones de trabajo: Ambimte laboral oprimo
8 horas de trabajo

Ca addades

• Manejo del estrés
• Manejo de emociones

Habilidades
Liderazgo

• Trabajo en equipo
• Alto sentido delde5er

• Previsión
• Pcrcepei<ml'"\ 2015 201 -. Discreción
• Persuasión • Vocaci6n de Servicio.
• Iniciativa
• Innovación
• Creatividad
• Eficiencia
• Eficacia

• Capacidad.de pnorizar •
Capacidad de decisión.
Capacidad critica •
Comunicación oral.
Comunicación escrita

Conocimientos
conocimiento de los

reglamentos mw1icipales.
conocimientO de las garantías
individuales, respeto de los

derechos humanos.
conocimiento general de la
Constitución Política de
Jalisco y de México,

conocimiento de los delitos y
las faltas administrativas

Conocimientos generales de
psicología_

, ~,
-'1 !!I •• ;':;','. élf f. '!

~
"'l1..... - -.;¡, ,o,,'

~ ,~"CRETAPlO . G-~--~p~~c~.~r.tt.~!A
--------C-,-M~~~ue--e'-u~¡~I~Jf~~t.tn equtpO-Martin ConfrerasiJlElAG,uuos.Y¡;CATl:

Elaboró T ' R' Autonzó.C13-entre 10 Y 12 centro, lelefono: 986 8 62 00 86, 10 Lagartos, Yucatan.


