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Departamento: PRESIDENCIA | cargo: CCA

Descripcion de puesto: Es la persona que administra los recursos y coordina las actividades del
centro. Promueve la participacion de la comunidad y facilita Ik contenidos educativos que se
ofrecen tanto en el portal del CCA como en el de otras instituciones.

Jefe inmediato: PRESIDENTE MUNICIPAL -

.

Funciones: Se encarga de realizar la estrategia de difusion y promocion de las actividades del
CCA, detecta las necesidades educativas de la comunidad en conjunto con el comité de base local
y coordina a los diferentes grupos de acuerdo a los intereses de aprendizaje y ayuda a la
busqueda de tareas de los usuarios s

Perfil y Experiencia: escolaridad: carreia técnco en informatica. Horario de trabajo: de lunes a
sabado, manejo de Word, Excel. Exigencias del puesto: responsable, habla la lengua maya.

Ld

Departamento: JUEZ DE PAZ Pt | cargo: AUXILIAR : o
Descripcion de puesto: Apoyo al juez de paz también a los ciudadanos que van a exponer sus
quejas "

Jefe inmediato: JUEZ DE PAZ

Funciones: Se encarga de realizar cualquier asunto pendiente dle jue? de paz, asi como atender al
publico en general que necesite de ayuda. * i i ’

Perfil y Experiencia: Escolaridad: Lic. En Derecho. Manejo de Word, Excel. Exigercias del puesto:
responsable, manejo de conflictos, que sea lider y asertivo, con iniciativa, buen ryzonamiento,
obsérvador, dedicado y honesto. )

Departamento: COMUNICACION | cargo: DIR. COMINUCACION Y DEPORTES
Descripcién de puesto: Gestionar ante el presidente apoyos para las jovenes deportistas también
ante el IDEY la dependencia Estatal -

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funciones: diversas actividades con los jovenes deportistas atienden |as solicitudes que hacen
llegar. .

.-

Perfil o Experiencia: escolaridad: Lic. En Gastronomia. Manejo del paquete Office. Exigencias del

puesto: responsable, facilidad de palabra, actitud amable.

A
Departamento: JURIDICO | cargo: JUEZ DE PAZ

Descripcion de puesto: Asesora, dirige y apoya los trabajos del ayuntamiento asi-como al publico

en general en cuestiones de asesoria. E

lefe inmediato: Presidente municipal

Funciones: se encarga de realizar cualquier asunto de actas administrativas a asesorias juridicas.

Perfil o Experiencia: escolaridad: Lic. En educacién media basica, Administrativo en el Cobay,
docente en secundaria. Manejo del paqt.ete Office. Exigencias del puésto: responsable, facilidad |
de palabra, actitud amable. )
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.H. AYUNTAMIENTO XOCCHEL
' ' 2012-2015

Departamento: PROTECCION CIVIL | cargo: DIRECTOR ]

Descripcion de puesto: Coordina con el jefe de brigada del monitoreo del clima, entregar %
mantener informado al cabildo y al alcalde de cualquier anormalidad en el clima o contingencia.

Jefe inmediato: PRESIDENTE MUNICIPAL ‘

Funciones: se encarga de simulacros, asistencia a capacrtacmnes Acude a emergencias que le
competen al departamento de proteccién civil. Repbrta ademas del presidente a-la direccion del
estado de proteccion civil. ’ .

Perfil y Experiencia: Escolaridad: Secundaria. Horario de trabajo: de lunes a domingo. Exigencias
del puesto: saber leer y escribir, manejo de conflictos, liderazgo, trabajo en equipo, buena *
resistencia fisica, responsabilidad, disponibilidad de horario.

Departamento: DESARROLLO RURAL [ Cargo: DIRECTOR

Descripcion de puesto: se encarga de gestionar en coardmacmncon el pres:dente en los
diferentes de programas Estatales. Como SAGARPA. - 2 . : A,

Jefe inmediato: PRESIDENTE MUNICIPAL *

Funéiones: Se encarga de recibir solicitudes, realizar todos los tramites para los apoyos a los
productores

Perfil y Experiencia: escolaridad- Carrera Comercial. . Horario de trabajo: de lunes a domingo.
Exigencias del puesto: responsable, habla la lengua maya. 4

Departamento: EQUIDAD DE GENERO | cargo: DIRECTORA : .

Descripcion de puesto: Brindar talleres a las mujeres para que entiendan cuales son sus
derechos, dirigir proyectos relacionados con la mujer.

Jefe inmediato: PRESIDENTE MUNICIPAL

Funciones: se encarga de recibir solicitu.des, realizar todos los tram:tes para los apoyos a los
productores atender a las mujeres que visiten la instancia.

Perfil y Experiencia: Escolaridad: Carrera Comercial. Horario de trabajo: de lunes a-sabado
Exigencias del puesto: responsable, habla la lengua maya

Departamento: Equidad de genero | cargo: Asistente
Descripcion de puesto: Se encarga de Ilevar el manejo de la agenda, resguardare oficios que
llegue a la instancia de la mujer. . ’

Jefe inmediato: Directora de equidad de Género »

Funciones: se encarga de recibir solicitudes, y de llevar un orden de audiencias y realizar oficios.

Perfil o Experiencia: Escolaridad: Bachillerato con carrera Técnica en informatica, ha trabajado en
cyber durante 1 afio, ha sido consejera en el IPEPAC, manejo de Word, Excel. Exngencms del "
puesto: responsable. . .
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Departamento: OBRA PUBLICA | cargo: DIRECTOR DE OBRA PUBLICA

Descripcion de puesto: Supervisar, dirigir las obras que se ejercen en el Municipi:>-a través del
Ayuntamiento. g

lefe inmediato: Presidente municipal
Funciones: Atiende al personal-que labora en las obras Y superwsar las construccmnes que se
ejercen en el Ayuntamiento

Perfil o Experiencia: conocimienta en tcdo tipa de obras, es responsable amable, habla la lengua
maya. kscolaridad primaria.

Departamento: Salud y bienestar ] cargo: A:2o Urbanb . |
Descnpclén de puesto: Coordinar las labores de limpieza del Ayuntamiento supervisa al personal.
Jefe inmediato: Presidente municipal o

Funciones: Vigilar el correcto desempefio y las funciones del personal de seguridad piiblica.

Perfil o Experiencia: 1 afio como policia, y actualmente comandante con actualizacion del curso
del nuevo sistema penal acusatorio. Conocimiento en Word, Exc‘.el, escolaridad carrera comercial.

Departamento: UNIDAD DE ACCESO AL | cargo: TITULAR DE LA UNIDAD MUNICIPAL

Descripci6n de puesto: Se encarga de la actualizacion, de la resolucién de solicitudes sobre |a
informacion publica, es capacitado por parte del INAIP, promociona el derecho a la informacion
publica, en escuelas, al igual que promocion de eventos como dibujo, ensayos, etc

Jefe inmediato: Presidente municipal 3

Funciones: Se encarga de recabar informacién para entregar al INAIP para ser publicado en la
pagina de internet, realiza mensualmente oficios de solucntud de mformacmn a los diferentes -
departamentos de este Ayuntamiento 5

Perfil y Experiencia: Escolaridad: Técnico en computacaon Horar:o de trabajo: de lunes a viernés’
de 8.a. m. yde 4 p. m. a 8 p. m. Exigencias del puesto: liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buena
expresion, manejo de conflictos, honesto, responsable y manejo del paquete Oficce, SAI

Departamento: CEMENTERIO * | cargo: ENCARGADO

Descripcion de puesto: Vigila las instalaciones, verifica que realicen las actividades que
corresponden a su labor. Asi como atender al publico en general para vente o reyta de fosas

Jefe'inmediato: PRESIDENTE MUNICIPAL

Funciones: Tiene bajo su mando al 4rea de mantenimiento y al drea de limpieza, en total son 9
personas. Autoriza exhumac:ones e inhumaciones del cementerio asi como la organizacién de
creacion de fosas. Realiza su trabajo al aire libre. .

Perfil y Experiencia: Escolaridad: Secundaria. Horario de trabajo: de lunes a domingo. Exigencias
del puesto: sabe leer y escribir, manejo de conflictos, liderazgo, trabajo en equipo, buéna
resistencia fisica, responsabilidad, dlspomblhdad de horario.
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H. AYUNTAMIENTO XOCCHEL
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Departamento: salud y bienestar I Cargo: directora de salud - ]

[

Descripcidn de puesto: Supervisar, dirigir y colaborar con la gente del Sector salud.

Jefe inmediato: Presidente Municipal.

Funciones: Atender a la gente gestionando recursos econdmicos para,atencién médica y
medicamentos en el Municipio y sus cornisarias y vigilar la necesidad que existe en el centro de
salud. ’ s

Perfil o Experiencia: escolaridad primaria, creatividad amable y responsable en sus-actividades, -
habla la lengua maya. ¥ . :

Departamento: Educacion y Cultura [ cargo: director de Cultura y Educacién
Descripcién de puesto: Se encarga de gestionar y atender a lo que se refiere a cuestiones
Educativas y culturales. ¢ . ’

lefe inmediato: Presidente Municipal . ‘ 4

Funciones: Tiene bajo su mando al departamento de educacion y cultura, gestionar programas
relacionadas a su cargo. * ¥

Perfil o Experiencia: creativo, amable, responsable y comprometido, con resistencia fisica por las
largas jornadas en los eventos, dinamica, lider y con expresion oral habla lengua maya.

Departamento: DIF : * | cargo: PRESIDENTA DEL DIF

Descripcidn de puesto: supervisar, dirigir y colaborar en los proyectos destinados a las
beneficiarias. *

L

Jefe inmediato: Presidente municipal

Funciones: Atender al personal y a las beneficiadas del DIF a través de diferentes programas.

Perfil o Experiencia: Amable, amigable, creativa y responsable en sus labores. Escolaridad
secundaria. 2

-

Departamento: DIF " | cargo: DIRECTORA DEL DIF
Descripcién de puesto: Supervisar y dirigir proyectos
Jefe inmediato: presidenta del DIF . ) '

Funciones: Ayuda a la presidenta del DIF elaborar solicitudes de |os proyectos, supervisa a las
beneficiarias del DIF. ) *

Perfil o Experiencia: fue secretaria particular y gestora, es amable, creativa y responsables tiene
conocimiento en Word, Excel, Escolaridad Lic. En Desarrollo Turistico.”
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