
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA DE HIDALGO, YUCATÁN
2015 - 2018

AYUNTAMIENTO

========================~~;f2.~
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE

SUMA, YUCATAN.

Fracción JI: Su estructura orgánica, desde el nivel de jefe de departamento sus

equivalente hasta el nivel del funcionario de mayor jerarquía, y el perfil de

puestos.

Nombre del Documento: Perfil de Puestos del H.Ayuntamiento de Suma, Yucatan.

Periodo que se publica: Administración 2015 - 2018

Unidad Administrativa Responsable de Poseer la Información:

SECRETARIO MUNICIPAL

NOMBRE Y FIRMA DE LA TlTU

C. CARMEN DE SO

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

o PECH ESCALANTE

Nombre y Firma del Titular de la U' d de Acceso a la Información.

Fecha de generación del documento 2..3óe. dluen1b~ 2015

Fecha de Actualización: 26 de diciembre 2015

Palacio Municipal, domicilio conocido, C.P. 97527, Suma de Hidalgo, Yucatán, email: hasuma_15_18@hotmail.comTel.99.11.05.24.66

mailto:hasuma_15_18@hotmail.comTel.99.11.05.24.66


PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 201S-2018

NOM8RE OEL PUESTO: Presidente Municipal.

ESCOLARIIlAD: No se requiere

EXPERIENCIA LABORAL No se requiereREQUIRIDA:

Ser mexicano, mayor de edad. en pleno uso de sus

REQUERIMIENTOS facultades mentales, no haber sido procesado por
delitos graves, residencia probada de por lo menosESPECIALES tres años anteriores en el municipio, y las demás
que marquen las leyes vigentes.

CAPACIDAD

COI'iOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

-Liderazgo participativo
-Comunicación eficaz

Aprovechamiento -Negociación y manejo de conflictos
de los recursos - Trabajar en equipo
financieros, - Gobierno participativo
humanos y - Planear las acciones de Gobierno y
sobretodo, el orientar las acciones de acuerdo a los
tiempo. planes

Problemática de la
-Incrementar los recursos financieros

población en general Búsqueda de la municipales
competitividad y -Promover el desarrollo y mejorar las
calidad total condiciones de vida de los habitantes y sus

comunidades
Desarrollo de -Promover la cooperación y la asociación
planes entre Municipios
estratégicos y de -Supervisar espontáneamente las
desarrollo instalaciones donde están en funciones los

servidores pú.blicos y las obras que están en
I proceso.

N'OTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

ELABORO AUTORIZO f:;:::~'':í.PRESIDENTE MUNICIPAl
~r.!t>~~ 2015.2018

}~; H,AYUNTAI.IIENTOMU',ICIP¡'
L¡L, ¿¡"L~" SUMADEHIDAlGO,YUC,

e':"GUDÉÜó'PACH~O POOL
PRESIDENTE MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOM8RE DEL PUESTO:

ESCOLARIIlAD:

EXPERIENCIA LA80RAL
REQUIRIIlA:

REQUERIMIF.NTOS
ESPECIALES

Síndico Municipal.

Bachillerato

No se requiere

Ser mexicano, mayor de edad. en pleno uso de sus
facultades mentales, no haber sido procesado por
delitos graves, residencia probada de por lo menos
tres años anteriores en el municipio, y las demás
que marquen las leyes vigentes.

CAPACIDAD

CO:'\OCIMIENTO

Auxiliar al Ayuntamiento. en el estudio, planeación y
despacho de los asuntos relativos a la vigilancia. fiscalización
y control de los ingresos. gastos, recursos y obligaciones de la
Administración Publica Municipal, así como 10 relativo a la
Manifestación Patrimonial ;'. Reslxmsabilidades de los
Servidores Públicos.
Asegurar que el desempeno de los servidores públicos, se
realice en lénninos de legalidad, fortaleciendo la estructura
que soporta el funcionamiento del Sistema Municipal de
Control y Evaluación Gubernamental.
Prevendrá ilícitos y corregirá desviaciones.
Asesorará Jurídicamente al Ayuntamiento.
Efectuará revisiones directas y selectivas que verifiquen el uso
adecuado de los recursos públicos de cualquier índole.
Establecerá medidas y mecanismos de modernización
administrativa. tendientes a lograr la elicacia y control de los
recursos púhlicos aplicados.
Coordinará la realización de Auditorías por despachos
índependientes.
Promoverá )' realizará acciones de difusión que permitan
mantener. permanentemente ínformados a los servidores
públicos y a la sociedad en general, sobre los procedimientos,
trámites' servicios Querealiza el gobierno munici"""l.

HA81L1DADES

Cumplir la tarea
encomendada por
la ciudadania y
v'clar por los
intereses del
municipio
interviniendo
oportunamente en
todas y cada una de
las funciones
propias de la
sindicatura.

ACTITUDES

Comprometido
con el trabajo y
participación en
cada una de las
comisiones de
cabildo en las
que este
integrado

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 20 l 5

SiCoIlfMA lU.'lCIJ>~

El~ABORO ~e~
, 3," 8

----~~~--II A~'~tM"II,\'_;"¡'
uc. CARMEN DEL SOC RO PEctn'(ALANrE~_

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

ÚJ4kJ../
C. GUDElIO fACHE~OOL
PRESIDENTE MUNICIPAL

.._-:.""~~!~,~PRESIDENTEMU~lcrPAl
É ,,"r!x:~~"'~ 2015.2018
~~)JH. AYUNTAMIENTO MUNICiPAL
-4;;." SUMADEHIDAlGO,YUC.
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PERFil DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaría Municipal

ESCOLARIDAD: Bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL No se requiereREQUlRIDA:

Ser mexicano, mayor de edad, en pleno uso de sus

REQUERIMIENTOS facultades mentales. no haber sido procesado por
delitos graves, residencia probada de por lo menosESPECIALES tres años anteriores en el municipio, y las demás
que marquen las leyes vigentes.

CAPACIDA()

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Dirigir las actividades de la
Secretaria Administrativa
del A !Calde. y dar Fe a servicio
todas ¡as actuaciones
municioales.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 1015

,
~

"'~,..
O f~: e
1 ,.1 "
S . .-•• ' t.

Uc. CARMEN DEL SOCORRO ;i~Cl1At,¡fE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

Ú¿;.L£rI
C. GUDELlO &H~POCÍL
PRESIDENTE MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 201S-2018

INOMBRE DEL PUESTO: I Regidor

ESCOLARIDAD: No se requiere

EXPERIENCIA LABORAL No se requiereREQUIRIIlA:

Ser mexicano, mayor de edad. en pleno uso de sus

REQUERIMIF:NTOS facultades mentales, no haber sido procesado por
delitos graves. residencia probada de por lo menos

ESPF:CIALF:S tres años anteriores en el municipio. y las demás
que marquen las leyes vigentes.

CAPACIDAD

CONOCIMIEI\'TO HABILIIlADES ACTlTUDF:S

Gestor v mediador
..

x serVICIO

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

AUTORIZO

idJ,~rf
C. GUDELlO PÁCHECPOOl
PRESIDENTEMUNICIPAL

•.'~~"'vPRESIDENTE "•.iW-1!CIPAl.. '''.'',(',,..1.' "\ 2015.2018
\"~'1H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAl
~ SlRoIADE HIOAlC-o, YUC.
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

I NOMBRE DEL PUESTO: I Asesor Municipal

ESCOLARIDAD: Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL 3 años conocimientos en los procesos
REQUIRIDA: administrativos

Contribuir al proceso de tomas de decisiones del
presidente Municipal a través de estudios e
identificación de problemas específicos de las
dependencias. Organismos administrativos y
organismos paramunicipales. Revisar y opinar
sobre aquellos asuntos que por instrucciones del

REQUERIMIEJHOS Presidente Municipal sean turnados.
Analizar y proporcionar elementos de carácter

ESPECIALES Técnicos, Jurídico, Político y financiero para la
toma de decisiones del Presidente; y
Las demás que le encomiende directamente el
Presidente Municipal
Actualizaciones en el marco de la ley de la ASEY
y otros procesos referentes a la administración
oública municioal.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Ley de contabilidad. ley de Integración de documentos Responsabilidad
obra oubtica administrativos

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

SfC~"'IlI'" VlNJCIP/<,:.
ELABORO 2 r.'_.... .2

~

o/~\"
, ~~~. 1;, )"",,,,,,",,'.!tv' - ;S,'~• 8

UC CARMENDELS()ROPE~ ESCALANTÉ
L

SECRETARIAMUNICIPAL

AUTORIZO

hd.£k./V
c. GÍJOELíOPGiECO¥clOl
PRESIDENTEMUNICIPAL



-----------------------------------------------_ .._-- ..-

PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

INOMBRE DEL PUESTO: I Secretaria

ESCOLARIDAD: Bachiller

EXPERIEr¡CIA LABORAL 1 año en conocimientos en los procesos
REQUIRIDA: administrativos y conocimiento de computación.

REQUERIMIENTOS Manejo de computadora y conocimientos de
ESPECIALES Internet

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Técnicas secretariales Relacionarse con público

El manejo de equipo
en general.

común de oficina
Expresarse claramente en

(computadora. fax.
forma verbal y escrita.

fotocopiadora. máquina de
Seguir instrucciones orales
y escritas.

escribir electrónica y Tratar en forma cortés yotros). efectiva al público. Responsabilidad y
Métodos y procedimientos Redactar correspondencia vocación de serviciode oficina.
Técnicas de archivo, de rutina actas e informe

de cierta complejidad.ortografia. redacción y Comprender situaciones de
mecanografia. diversa índole.
Computación básica.

Organizar el trabajo de laRelaciones humanas.
Normas de cortesia. oficina.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

SECRETAQ.!AIlL"NOIlA~
ELABORO 2 .1:'.'••.•••••.,. 2

o ;~., o.. . ~
1 ~~p:J~

LIC. CARMEN DEL 50 RO" . tstAÚÑtE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

"'¿~JU
C. GUDElIÓ PACHE7oPOOl

PRESIDENTE MUNICIPAL



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

I NOMBRE DEL PUESTO: I Chofer

ESCOLARIDAD: Primaria

EXPERIENCIA LABORAL 3 años en conocimientos en traslado de
REQUlRII>A: enfermos y servicio a la comunidad

Conocimiento de la ciudad.
Conducir el vehículo asignado por el ayu
ntamiento cumpliendo con el código

REQUERIMIENTOS ESPECIALES de tránsito y manual de vehiculos. Velar
por la seguridad de su persona y sus aeo
mpañantes. Responsable del traslado del
material vequioos.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIJ)ADES ACTITUDES

mantenimiento
Reglamento de preventivo y Responsabilidad y vocación de servicio

Transito correctivo al
vehiculo

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

Ctcg""l{'ft """1" ~.'

~

ELABORO ; ~~:•• ,::';,
{i;~ .. ~o

, 1 ',8, ~; ~
5 "-~.•.

--- ~~~:~.;~
L1C.CARMEN DEL S RO PECH-£SCAÍANTE

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

í.f' ?,11f
, _", ," ¡¡.,(;Uí-lTAt,iitl{K. ;"u;,;V~rJ.
~.,.. SUlMDEHIlW..GO, ~U,
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Limpieza

1-

ESCOLARIllAD: Primaria

EXPERIEl\'CIA LABORAL No se requiereREQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS Realizar las labores de limpieza .Yaseo en general.
en fanna eficiente y oportuna a todas las áreas.ESPECIALES mobiliario y equipo que requieran de ello.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Conocimientos en ser limpios. observadores Responsabilidad yproductos de limpieza y rápidos vocación de servicio

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre de12015

~~rpr.'~Il't1<'!'~'~•.'ELABORO ~. ~ -, . -""'''',-

~

~/~;~~~.~~' ~~.,...
~~ ~ <'~¡.~:_.•.:¡ 1__ /!1:5 '",-:~.,. r

L1C. CARM-'-N-D-'-l-SO-CORRO PEOUScALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

fl""":-:"" ?RESilJENTE MUN:C:PAL~-~t-:~;~'.:,.; 'lIl15 "O'S 8,,:(,.c<.':,,~~ LV - t. 1~9bJJH.AYUNTAMIENTO MUNiCIPAl
~,. SW.4DE HIDALGO,YUc.



PERFil DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 201S-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Administración

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL 1 añoREQUlRIDA:

REQUERIMIENTOS manejo de los procedimientos del despachoESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIIlADES ACTITUllES

El manejo y métodos de
oficina.
Principios y prácticas de
contabilidad.
La elaboración de Responsabilidad y

Procesos administrativos documentos mercantiles en
el área de su competencia. vocación de servicio

Los pr,ocesos
administrativos del área de
su competencia.
Computación.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma., Yucatán
el día 23 de diciembre dellOl5

ELABORO Er.l?H\p:_ '.'Jo'JI";r:_

~
~ /,;?:" ;

JI_ . -;':":•• ~" ,
___ /fIfF':" ';." t

lIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCALANTE
,,, "- _. _. '.

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

'<M:~PRESIDENTE MUNICIPAL
f ¡"~1_";,:; 2015.2018 9
~ '.:,.:.:.:'~,-,16'l H AYUNT.IoAl:ENTO MUNiCIPAl.
.. " ~L''l'i''-'''''''lGO''''''''~ .. " ""''1 •• '''''.



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015.2018

I NOMBRE DEL PUESTO: I Voceador
ESCOLARIDAD: Primaria

EXPERIENCIA LABORAL No se requiere
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS No se requiere
ESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

x x Responsabilidad y
vocación de servicio

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

ELABORO
S~CFlE'T,,~A\f.NIC:ñ'I.

~/~\~
~. \\~ 8

:~ -:"" ..'. :-.p.'.l.
L1C.CARMEN DEl SO RRO PECH ESC:;:AtANT€

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

iJ.L. t/1«l-nI
c. GUDElIO PACHECOO(R
PRESIDENTE MUNICIPAL

~&~~~P~ESIDENTE MUNICIPAL
t .'r!;.,!¡';":",,- 2015.2018
¡; •• " ;-",<~t:>;;~~~!lH.AYUNTAMt~NTO MUN1C1PAL 10",,,,~i'" SU~.\DE HIDAlGO,YUC.



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Informática

ESCOLARIDAD: Media Superior

Dos años
experiencia Software

EXPERIENCIA LABORAL Sólidos conocimientos de Computación.
REQUlRIDA: Conocimiento de herramientas informáticas. uso

de la computadora y programas de aplicación
(hardware v software)

Mantenimiento y supervisión de equipos

REQUERIMIENTOS
informáticos
Reparación de equipos

ESPECIALES Seguridad en la red. ordenadores y servidores
Sistemas Operativos

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

variedad de sistemas
informáticos. plataformas
de programas informáticos alto sentido de
y lenguajes de codificación Transmisión y

Sistemas para hacer frente con comprensión de técnicas de
eficacia a los diversos comunicación
problemas que puedan
plantearse en un sistema
informático determinado

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el dia 23 de diciembre del 2015

~'.' ..~
LIC. CARMEN DEL SO O PÉCH ESCALAN-TE

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

,~•.•" "';'.. PRESiDENTE MUNiCIPAl
l«:-";~;~ 2015.2016
l.'%fMi.J H.AYUNTAl/.iENTO MUNiCIPAL't~~<i>SUMADEHIDAlGO,YUC. 11



PERFil DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Director de la Policia municipal

ESCOLARIDAD: Bachiller

EXPERIENCIA LABORAL Tres añosREQUIRIDA:

Se requiere tener conocimientos generales de
armamento. radiocomunicación, manejo de
personal. criterio, control de estrés. capacidad de
servicio y comunicación. conocimiento de los

REQUERIMIENTOS reglamentos municipales. conocimiento de las
garantías individuales. respeto de los derechosESPECIALES humanos. conocimiento general de la Constitución
Política del estado de Yucatán, y de la
Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos. conocimiento de los delitos y las
faltas administrativas,

CAPACIDAI)

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

leyes y reglamentos Estabilidad emocional, Honorabilidad. inclinación
sentido común, carácter. I por el servicio policial.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan
el día 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA~!.I'>~IF/¡l

ELABORO 2 i;J""'''~ 2
~ O' ,lO\: 'O.11~ M- ~: -ir.,'" El

uc. CARMEN DEl SóCOPECHES~~N-TE-~,'¡!
SECRETARIAMUNICIPAL

AUTORIZO
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Comandante de la policía municipal

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL Tres años en servicioREQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS Conocimiento en el marco nannativo de la policía
ESPECIALES municipal

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

leyes y reglamentos Estabilidad emocional, Honorabilidad, inclinación
sentido común, carácter. por el servicio policial.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

AUTORIZO

l/f,.l,Ltr
C. GUDElIO jl'ACHEcllPOClL
PRESIDENTE MUNICIPAL
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PERFil DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 201S-2018

I NOMBRE DEL PUESTO: I Policía Municipal

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL Dos años en servicio
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS Conocimiento en el marco normativo de la policía
ESPECIALES municipal

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

leyes y reglamentos Estabilidad emocional, Honorabilidad, inclinación
sentido común, carácter. por el servicio policial.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

uc. CARMEN DEl SO RO PECH ESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

kaLd
c.GUDHlOtÁ~POOl
PRESIDENTE MUNICIPAL

-:"'.;~ :,iL;~::C1PAL
¿/ji:; - ¿0~iJ

, .'~i.j¡A~.IH';íO\iU;iIC¡PAL
-11'~.I;lE HIi)ALGO, YUc.
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PERFil DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Alumbrado Público encargado, técnico electricista
y auxiliar

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL Un anoREQUIRIDA:

Al 100% de sus capacidades fisicas y mentales,
REQUERIMIENTOS que no esté bajo el efecto de alguna droga o
ESPECIALES medicamento que sea depresor del sistema

nervioso central.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Destrezas en el uso y
Disposición y espíritu de

Certificación de manejo de herramientas y servicio en bien del
Municipio, sensible a las

conocimientos básicos de equipo, requeridas para el
necesidades de los demás.electricidad desempeño de sus Responsable.

actividades.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

S;.:RE~"I\'A '.':.J~I'::II',t.

E~, .,.'~, 2{. (~~'l:01'~O

LIC.CARMENDELSO DP:C~;~:N;~
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

ld 1..1.u . /.J
C. GUOHioiPÁCHEc7¡p{)(R
PRESIDENTE MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015.2018

NOMBRE DEL PUESTO:
Aseo Urbano, comisionado, limpieza y barridos de
calles

ESCOLARIDAD: No se requiere

EXPERIENCIA LABORAL No se requiere
REQUlRIDA:

REQUERIMIENTOS No se requiere
ESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HA8ILII)ADES ACTITUDES

Destrezas en el uso y Disposición y espíritu de.. bien del
manejo de herramientas y

servIcIo en
Municipio, sensible a lasNo se requiere equipo. requerido para el necesidades de los demás.

desempeño de sus Responsable.
actividades.

NOTA: se autorizó los perfiles de Jos puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

S:Cll!;.""~. A~".;'~::'t:.:.
ELABORO 2 ~.")(".,... ?

~

o j .. ~ o
1 t.\$~ '1

IlAl: t 't~¡.•t 8

Ir ~-~~'F~:~-~i:~~({;~<;''W.
uc. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCALANTE

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

11.h¡f¿ ¿¡
c. GUDElIOPA.CHEc;tool
PRESIDENTE MUNICIPAL

,,':' ,¡rr r" ?:::~¡[;E;{I=:[}:;:\i{;lPAl
,'o 00, I :-:. 20'15 -Z01G
t"i;}';~~(:H, MliNiAr,l:ENTO VUNICiPAL
-~..;;~;~.;" SUW\ O~ HiDA'cGD, YUCo
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PERFil DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Panteón, encargado

ESCOLARIDAD: Escolaridad mínima de primaria terminada

EXPERIENCIA LABORAL No se requiere
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS No se requiere
ESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABlLII>ADES ACTITUDES

Conocimiento de jardinería Arreglo de la tierra fértil, Integra, amabilidad y buen

básica. poda de árboles. trato, respeto por los demás
y por el medio ambiente

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

'It

LIC.CARMEN DEl SO O PEctHSCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL,

AUTORIZO
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PERFil DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 201S-2018

INOMBRE DEL PUESTO: I Obras publicas

ESCOLARIDAD: Ingeniería o arquitectura

EXPERIENCIA LABORAL Ejecución y dirección de obra, conocer el
REQUIRIDA: programa de trabajo del H. Ayuntamiento.

REQUERIMIENTOS Ejecución y dirección de obra, conocer el
ESPECIALES programa de trabajo del H. Ayuntamiento.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUIlES

Obras sanitarias. Dirección de personal. Conocer el Municipio parahidráulicas.
pavimentación, eléctricas y maquinaria. computación. hacer una buena

urbanización. diseño y proyección. proyección.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

•
"

AUTORIZO

.¡-,-';I;""'.'~'r~?RESiDENTE MUNICIPAL
$ '."'~_~:i,,"'~ 201" "18~~f.~~,'_~> :l . .!\!
.~'~¡H,AYUNTAM:ENTO MUNiCIPAL,
:">-~!1 SUMADEHIDAl..GO YUC. ,
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015.2018

NOMBRE DEL PUESTO: desarrollo social. hábitat y vivienda: coordinador

ESCOLARIDAD: Secundaria terminada

EXPERIENCIA LABORAL No se requiere
REQUlRIDA:

REQUERIMIENTOS No se requieren
ESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Integra, amabilidad y buen
Desarrollo habitacional No se requiere trato, respeto por los

demás.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

E~LABORO ""$(¡'~:;::':'~
2 "', oa "~~'~ -,:.•.,.~... 8

UC.CARM-E-N-D-E-l-SOOPEc't~T£>,:,l

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

1.lt.•4IJ
c. GUDElIO~AéHE POOl
PRESIDENTE MUNICIPAL

.'
f __.;,. '; 2016 -lOiS
\\~.~); rl AYUNTAJ,I:ENTO MUNICiPAL
;.".••~.¿"" sur,~A,DE HIDALGO, YUC.
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: director de protección civil y brigadista

ESCOLARIDAD: Secundaria tenninada

EXPERIENCIA LABORAL En medio ambiente y en los desastres naturales oh
REQUIRlDA: de otra índole

REQUERIMIENTOS Persona activa con alto sentido de
ESPECIALES responsabilidad. compromiso

CAPACIDAJ)

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Estabilidad
Liderazgo Persona activa con alto

Prevención Desastres
Voluntad y espíritu de sentido de responsabilidad.
colaboración
Buena condición fisica

compromiso

Buena comunicación

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el dia 23 de diciembre del 1015

AUTORIZO

.id,tei,,,M
C. GUD'lID ,!AcH£c,fPom
PRESIDENTE MUNICIPAL

-:...•~:::;LEHr::~':UN!Cl?/\.L
,.-' ,o;. 2015 - :<;1:1
f.~~~~;"')4 H .\Y'JNTA1IiENTO MUH\Cí¡>Al
~~ SU~~M)E HIOALGO, 'fUCo
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO:
CULTURA: director de cultura, auxiliar.
decorador, maestro de baile. artesanias y cultora
de belleza.

ESCOLARIDAD:
Bachiller, certificado en folklore, titulo de cultora
de belleza y secundaria tenninada

EXPERIENCIA LABORAL De 1 a 2 años en cada disciplina
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS Responsabilidad, trato amable, disponibilidad de
ESPECIALES tiempo, voluntad de servicio.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Estabilidad
Liderazgo Persona activa con alto

En cada una de las Voluntad y espíritu de sentido de responsabilidad.
disciplinas colaboración

Buena condición física
compromiso

Buena comunicación

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

ELABORO 2 ,,~,;;.~ '

~

o .,1:,,~.'.::~ \'i.lS.L".~ ,
!) ~:,>' ,"

Lit. CARM-E-N-O-ElSRROPEC~£~t~;;:~T~'
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

ljJ.~tJ
C. GUOElIO "ACHECl? POOl
PRESIDENTEMUNICIPAL

/~::;~:., PRESiDENTE MUNiCIPAL
!~t:;;',,'J~ 2015.2018
t\~~~::H.AYUN1N,tENTO MUNICIPAL
"';i-::i-;:'J/> SUM"OE HIDAlGO, YUC.
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PERFil DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 201S.2018

NOMBRE DEL PUESTO: DEPORTE: asistente e instructor

ESCOLARIDAD: Secundaria oh Bachillerato terminado.

EXPERIENCIA LABORAL Por lo menos 3 años en actividades similares.
REQUlRIDA:

REQUERIMIENTOS
Conformación y dinámica de grupos. capacidad de
sensibilización. liderazgo.

ESPECIALES Gestión de recursos

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Estabilidad
Liderazgo Tolerante, empático, con

En cada una de las Voluntad y espíritu de
iniciativa. creativo,

disciplinas deportivas colaboración dinámico, audaz.
Buena condición fisica
Buena comunicación

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

H;(i••EV~'::'

,f."';;~> 2
O ~ ••.•• ~._ •• ;)
• 'i' "'1 .. w" l'.!' ",-.-.,1
, V~~:;'f\
1"_ ~ .••• l" ,,' ~t

UC. CARMEN DEL SOCORRO PE:CH EséÁiA'NTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

kl.rL,¡J
C. GUDELlOW:CHECPOOl
PRESIDENTE MUNICIPAL

,,"0. '. él::ES¡OE~H:: MUN:C!PA~
/'.; .,:.:,.,:-0':\ 2015 - 2018
'i\.;t~.".~'.H AYUNiA!,':ENTO MUt:ICiPAl-\Jfifji,t..,l' 'SUMADEHIDALGO,YUC.
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 201S-2018

NOMBRE DEL PUESTO: EDUCACIO~: asistente, bibliotecario y e.c.a

ESCOLARIDAD: Secundaria oh Bachillerato tenninado.

EXPERIENCIA LABORAL Por lo menos 1 años en actividades similares.
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS
Conformación y dinámica de grupos, capacidad de
sensibilización, liderazgo.

ESPECIALES Gestión de recursos

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTlTUIlES

Estabilidad
Liderazgo Tolerante, empático, con

En cada una de las Voluntad y espíritu de iniciativa, creativo.
disciplinas deportivas colaboración dinámico. audaz.Buena condición física

Buena comunicación

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

" ••~••, ¿

2
ELABORO~ {~"';;~~ •

¿ ~S;'- £'

Ir .~.'l.•"""í\' \'t' .'~

Uc.CARMENDEl~ OPECHE~~'~~~t
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

ia,~¿J
C. GUDELIO IACHEC<fPOOl
PRESIDENTE MUNICIPAL

•.<~';:1'."'" PRES;DE~TE MUN:CIPAL
,., .••~,••,... 201" '018f"l '~t',)j ::J-I-
,.VJ~J H.AYUNTAM:ENTO \MiICIPAL
••••~., SU!A.o\DEHIOAlGO,YUC.

23



PERFil DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente agropecuario,

ESCOLARIDAD:
Secundaria oh Bachillerato terminado. Conocer la
Lev de Fomento y Desarrollo agrooccuario.

EXPERIENCIA LABORAL No se requiere.
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS Resolución de conflictos de manera no violenta.
ESPECIALES capacidad dialógica.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Tolerante. empático. con

Destreza mecánica en el
iniciativa. creativo.

En asuntos relacionados dinámico. audazmanejo de animales y con el campo Estabilidad emocional,herramientas del campo sentido común, amabilidad
I v buen trato.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

uc. CARMEN DELSO O PECHESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

hL-tlu.(J
C. GUDElIOilACHEC í>{)(iL
PRESIDENTEMUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: SALUD Y BIENESTAR SOCIAL: comisionado,
asistente. velador. mercado, limpieza

ESCOLARIDAD: Primaria. Secundaria oh Bachillerato tenninado.

EXPERIENCIA LABORAL No se requiere.REQUIRIDA:

REQUERI~lIENTOS Las referentes a cada puestoESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Empálico. con iniciativa.
creativo, dinámico, audaz

En el ámbito de la salud y En asuntos relacionados Estabilidad emocional.
bienestar de las personas con la salud. sentido común, amabilidad

y buen trato.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el dia 23 de diciembre del 2015

SECIlET.fJl.IA •••""IC::>¡l,l
ELABORO •••

~~.~~ ~~ {~l 1-
S :.~... f;

• ".:;:hL

LIC.CARMEN DELS O PECH£SCAlANn
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

iJi.LLt/J
C. GUDELlD pléHEC OOL
PRESIDENTE MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

I'<OMBRE DEL PUESTO:
SALUD Y BIENESTAR SOCIAL: transporte
basura

ESCOLARIDAD: Secundaria tenninado.

EXPERIENCIA LABORAL No se requiere.
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS
Mayor de 18 años.
Licencia de manejo de chofer.

ESPECIALES En pleno uso de sus facultades mentales

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HAHlLIDADES ACTiTUDES

Voluntad y servicio en bien
de la comunidad.

De uso, manejo y personalidad tinne.
disposición final de Uso, manejo y integra.. honestidad y
material reciclable y de mantenimiento adecuado decoro. deseos de
residuos sólidos. del camión. superación personal,

autoestima alta. voluntad,
espíritu de servicio y
emnatía.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

SEC~AR¡A~:J~IC,P'\L
ELABORO 2

LIC. CARMEN DEl ~ pL~istALANii
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

C. GUDELI ACHE POOL
PRESIDENTE MUNICIPAL

'," '"'.~ - ¡-'~'~ID::~IT~M1lNIC1PAL-"..t., .-_1 •••,~ - ~

/ ...:~)r.•'\ 2015.2018., .
.', ....', ~ ',~';jNlAl.',f.N10 \:LINICIPAl:'0

~i'I~~,rl':!'l:D!'J.GO.YUC.26



PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 201S-2018

INOMBRE DEL PUESTO: I Juez de paz

ESCOLARIDAD: Bachillerato tenninado

Media. sin embargo principalmente facilidad para
EXPERIENCIA LABORAL relacionarse con cualquier tipo de personas.
REQUIRIDA: Independientemente del conocimiento de la

materia o los diferentes asoectos legales.
Ser nativo del Municipio o haber residido en él.
durante los últimos dos aftoso
Conocimiento de la población y de las
comunidades. tanto de los lugares como de su

REQUERIMIENTOS gente.
ESPECIALES Gozar públicamente de buena reputación y

reconocida honorabilidad; y no haber sido
condenado en sentencia ejecutoria por delito
intencional. Tener cuando menos. veinticinco años
cumolidos al día de su desionación.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

En el manejo de las
Trabajar sobre presión Voluntad y servicio en bien

relaciones cualquier
Equilibrio emocional de la comunidad,

con Facilidad de escuchar personalidad firme,
tipo de personas, a manera
de tener la capacidad

Facilidad de palabra integra, honestidad y

necesaria poder
Criterio amplio decoro, deseos de

para Sentido Común superación personal,
trasmitir la intención que se
pretende en relación al tipo

Valores autoestima alta. voluntad,
Disponibilidad de tiempo espíritu de servicio y

de conducta del ciudadano. Esníritu de servicio emnatía.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

uc. CARMEN DEl SOCORRO PECH ESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

¡¿fU ¿j
c. GUDElIO ¡P;CHE~l
PRESIDENTE MUNICIPAL

,. .'..,-."D"NT~ '~IJN'CIPAL
c. ~':~\l~';:."2~15~201U'
-, '~_ -:':~.~~::, ~~.~~'JNT.AJ!:ENTO~~VNICIPAL 27
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015.2018

¡NOMBRE DEL PUESTO: I Asesor juridico

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

•
EXPERIENCIA LABORAL Regular
REQUIRIDA:

Debe tener mucha disposición y paciencia así como
REQUERIMIENTOS sentido común practico a fin de que con el menor
ESPECIALES tiempo se resuelvan la mayoria de las

circunstancias por la via o alternativa más fácil.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

En el manejo de las
relaciones con cualquier
tipo de personas, a manera Accesibilidad. buena
de tener la capacidad Disposición. y muchas relación en general con
necesaria para poder ganas de investigar. otras instituciones o
trasmitir la intención que se dependencias.
pretende en relación al tipo
de conducta del ciudadano.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 1015

AUTORIZO

iAo(6/J
C. GUDEUQ1.ACHEOPOOL
PRESIDENTE MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015.2018

I NOMBRE DEL PUESTO: I Asistente jurídico

ESCOLARII>AD:
Estudios de Secretariado, bachillerato terminado,
comoutación, uso de Internet.

EXPERIENCIA LABORAL Regular
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS No se requiere.
ESPECIALES

.
CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABlLIIJADES ACTITUDES

En el manejo de las
relaciones con cualquier
tipo de personas., a manera Uso y manejo de Integra. rectitud,
de tener la capacidad computación, Internet, confiabilidad. Capaz de
necesaria para poder telefonía. fax. sistemas de tolerar, respetar, amable.
trasmitir la intención que se archivos buen trato, empalia.
pretende en relación al tipo
de conducta del ciudadano.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

AUTORIZO

iu.1LtJ
c. GUOELlO~CHEC~OtiL
PRESIDENTE MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015.2018

NOMBRE DEL PUESTO: Directora del dif municipal y cocinera.

ESCOLARIDAD: Secundaría

EXPERIENCIA LABORAL Regular
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS No se requiere.
ESPECIALES

CAPACIJ}AD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Debe tener mucha
disposición y paciencia así
como sentido común Accesibilidad. buena
practico a fin de que con el relación en general con Disposición, y muchas
menor tiempo se resuelvan otras instituciones o ganas de servir.
la mayoría de las dependencias.
circunstancias por la vía o
alternativa más fácil

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

ELABORe) ,:;; •.~ 2
Ii ';',\ o
1 \'< .e:~í I

\í 5~" 1
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SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

ÚPIJC. GUDElIO CHEC POOL
PRESIDENTE MUNICIPAL
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t~'1,,~';'>-"~ 2015- 2018
,I[.;~JH. AYUNTAMiENTOMUNICIPAl
'~'W' SUM\DEHIDAlGO,YUC.
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Medico municipal y asistente

MEDICO: Estudios profesionales de medicina,
debidamente certificados y con los pennisos

ESCOLARIDAD:
oficiales y registros ante Registro Federal de
Profesiones, Secretaría de Salud a Nivel Federal y
Estatal.
ASISTENTE: No se requiere.

EXPERIENCIA LABORAL Regular
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS Las propias de su profesión.
ESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Medicina general Las propias de su Disponibilidad de tiempo
profesión ..

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

AUTORIZO
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de ecología

ESCOLARIDAD: No se requiere

EXPERIENCIA LABORAL Regular
REQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS No se requiere
ESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Discreción,
Conocimiento del medio Las propias del puesto

responsabilidad.
ambiente municipal honestidad. respeto.

comprensión, sensibilidad

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

ELABORO

uc. CARMEN DEL E
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

1.¡J., id.<_V
C. GUD'L10ilACH,2'OPOOl
PRESIDENTE MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

INOMBRE DEL PUESTO: I Titular umair

ESCOLARIDAD: Bachiller tenninado

EXPERIENCIA LABORAL No se requiere
REQUIRIIlA:

REQUERIMIENTOS No se requiere
ESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Discreción,

No se requiere Las propias del puesto
responsabilidad,
honestidad, respeto.
comnrensión, sensibilidad.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatan
el día 23 de diciembre del 2015

ELABORO t~C.l'(T,t,R!'""'S' r '...,•.•.~
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

.~.

NOMBRE DEL PUESTO: sistema de agua potable y alcantarillado encargado

ESCOLARIDAD: Secundaria terminada.

EXPERIENCIA LABORAL No se requiereREQUIRIDA:

REQUERIMIENTOS
No se requiereESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

balances. computación
Habilidades y destrezas en Paciencia. amabilidad.

básica manejo de archivos
operaciones numéricas. buen trato personal. que de

v corresDondenc ia soluciones ..

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan
el día 23 de diciembre de12015

ELABORO
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PERFIL DE PUESTOS
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO:
Juntas y comisarias sistema de agua potable y
alcantarillado operador de bomba

ESCOLARIDAD: Secundaria tenninada.

EXPERIENCIA LABORAL No se requiere
REQUlRIIlA:

REQUERIMIENTOS No se requiere
ESPECIALES

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HAUILIDADES ACTITUDES

Habilidades y destrezas en Paciencia. amabilidad.
Mantenimiento preventivo operaciones bomba de agua buen trato personal, que de

potable. soluciones.

NOTA: se autorizó los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatán
el día 23 de diciembre del 2015

AUTORIZO

.L¿1.~¿J
C.GUDEUO ~ACHEC6POOL
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