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

..

N—

AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO: Presidente Municipal.

ESCOLARIDAD: No se requiere

EXPERIENCIA LABORAL A

REQUIRIDA: No se requiere
Ser mexicano, mayor de edad, en pleno uso de sus
facultades mentales, no haber sido procesado por

g&%ﬁmgmos delitos graves, residencia probada de por lo menos
tres afios anteriores en el municipio. y las demas
que marquen las leyes vigentes.
CAPACIDAD

CONOCIMIENTO | HABILIDADES ACTITUDES

Problematica de la
poblacién en general

Aprovechamiento

de los recursos
financieros,
humanos y
sobretodo, el
tiempo.

Blsqueda de la
competitividad y
calidad total

Desarrollo de
planes
estratégicos v de
desarrollo

-Liderazgo participativo

-Comunicacion eficaz

-Negociacion y manejo de conflictos

- Trabajar en equipo

- Gobierno participativo

- Planear las acciones de Gobierno y
orientar las acciones de acuerdo a los
planes
-Incrementar
municipales
-Promover el desarrollo y mejorar las
condiciones de vida de los habitantes y sus
comunidades

-Promover la cooperacion y la asociacion
entre Municipios

-Supervisar espontaneamente las
instalaciones donde estdn en funciones los
servidores publicos y las obras que estdn en
proceso.

los recursos financieros

NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatéan
el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO

SECRETARIA MUN/ZIPAL

O iy
AUTORIZO *“‘@i :
§ hir g,

._.a:,l’
R e’
C. GUDELIbPACH%O POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL

20152018

o, PRESIDENTE MUNICIPAL
4

2015-2018

‘% H. AYUNTAMIENTO MURICIPA

SUMADE HIDALGO, YUC.



PERFIL DE PUESTOS

—

..

S
AYUNTAMIENTO
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 2915:;2018
NOMBRE DEL PUESTO: Sindico Municipal.
ESCOLARIDAD: Bachillerato
EXPERIENCIA LABORAL :
No se requiere
REQUIRIDA: q
Ser mexicano, mayor de edad, en pleno uso de sus
REOUERIMIENTOS facultades mentales, no haber sido procesado por
ESlgE CIALES delitos graves, residencia probada de por lo menos
tres afios anteriores en el municipio. y las demas
que marquen las leyes vigentes.
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES | ACTITUDES
Auxiliar al Ayuntamiento. en el estudio, planeacion y
despacho de los asuntos relativos a la vigilancia, fiscalizacién
y control de los ingresos. gastos, recursos v obligaciones de la
Administracién Pablica Municipal, asi como lo relativo a la
Manifestacion Patrimonial y Responsabilidades de los
Servidores Publicos. | 5 g
Asegurar que el desempeiio de los servidores publicos, se g;cn;g;l d;ga Ia.;zala-
realice en tcrmmf}s Qe legz}lldad, forta{ec;endo la e_st_ruclura I ohidadanta y | Commpronielido
que soporta el funcionamiento del Sistema Municipal de vl T e Bkt
Control y Evaluacion Gubernamental. imeresesp del | particinacit nl on
Prevendra ilicitos y corregira desviaciones. municipio E RS lﬁm 3o las
Asesorari Juridicamente al Ayuntamiento. inlervirI:ien o camisiones - de
Efectuard revisiones directas y selectivas que verifiquen el uso shortinamients i | sabilds. en 156
adecuado de los recursos publicos de cualquier indole. t(?das s endavsa de: | giig "
Establecera medidas y mecanismos de modernizacion s . Eiolosss iqmc ado
administrativa, tendientes a lograr la eficacia y control de los poriipes B [ &
Tecursos pablicos aplicados. findpicatura
Coordinara la realizacion de Auditorias por despachos ’
independientes.
Promoverd y realizard acciones de difusion que permitan
mantener, permanentemente informados a los servidores
publicos y a la sociedad en general. sobre los procedimientos,
tramites y servicios que realiza el gobierno municipal.
NOTA: se autorizé los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatin
el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA MUNICIPAL
ELABORO 2 2 AUTORIZO
0 0
1 R 1
5 . 8
AT

LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH-BSCALANTE:
SECRETARIA MUNICIPAL

)

C. GUDELIO PACHEEO POOL
PRESIDENTE MUNICIPAL
u, PRESIDENTE MUNICIPAL
2015-2018
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC.

S

3>



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

AYUNTAMIENTO
Q152018

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Municipal
ESCOLARIDAD: Bachillerato
EXPERIENCIA LABORAL N6 fediiere
REQUIRIDA: q
Ser mexicano, mayor de edad, en pleno uso de sus
REQUERIMIENTOS fac_u!tades mentale:s, no.haber sido procesado por
delitos graves, residencia probada de por lo menos
ESPECIALES ” 4 L S
tres afios anteriores en el municipio, y las demas
que marquen las leyes vigentes.
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Dirigir las actividades de la
Secretaria Administrativa
del Alcalde, y dar Fe a servicio
todas las actuaciones
municipales.
NOTAL: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatén
el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA MUNIZIE

ABORO

L\
LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

A ESCALANTE C. GUDELIO PACHEC® POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL
j | TLAUENTE MUNICIPAL
£ % 2015-2018

ER T3 HAYUNTAMENTO MUNICIPAL
SUMADE HIDALGO, YUC.

=1




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

PERFIL DE PUESTOS :’

AYUNTAMIENTO
2015:2018

NOMBRE DEL PUESTO: Regidor

ESCOLARIDAD: No se requiere

EXPERIENCIA LABORAL Kty a SoAIEE

REQUIRIDA: d
Ser mexicano, mayor de edad, en pleno uso de sus

REQUERIMIENTOS facyltades mentaiqs, no-haber sido procesado por
delitos graves, residencia probada de por lo menos

ESPECIALES = : n— .
tres afios anteriores en el municipio, y las demas
que marquen las leyes vigentes.
CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
X Gestor y mediador servicio

NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan

el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA MUNIC B!

ELABORO ?

(2,

b,
._'e L

\ﬁu

LIC. CARMEN DEL %tfmno Pecn ESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

C. GUDELIO XCHECg POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL

%, PRESIDENTE MUNICIPAL
?;«5‘.‘_ ¥ 2015 - 2018

e _*- H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
5% SUMADE HIDALGO, YUC.




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

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor Municipal

ESCOLARIDAD: Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL 3 afos conocimientos en los procesos
REQUIRIDA: administrativos

Contribuir al proceso de tomas de decisiones del
presidente Municipal a través de estudios ¢
identificacion de problemas especificos de las
dependencias, Organismos administrativos y
organismos paramunicipales. Revisar y opinar
sobre aquellos asuntos que por instrucciones del
Presidente Municipal sean turnados.

Analizar y proporcionar elementos de cardcter
Técnicos , Juridico, Politico y financiero para la
toma de decisiones del Presidente: y

Las demas que le encomiende directamente el
Presidente Municipal

Actualizaciones en el marco de la ley de la ASEY
y otros procesos referentes a la administracion
publica municipal.

CAPACIDAD

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES

CONOCIMIENTO HABILIDADES | ACTITUDES

Ley de contabilidad, ley de | Integracién de documentos i Bl il
obra publica administrativos : P

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

SECRETARIA MUNIIP2L
ELABORO 2 gUS% 2 AUTORIZO
, ? i T 0
e
@0 : vl W/
h" . VR i
LIC. CARMEN DEL SO RO PECH ESCALANTE C. GUDELIO PACHECO#00L
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
S50, PRESIDENTE MUNICIPAL
v aaa 2015- 2018 5

8 .
< HAYUNTAMENTO MUNCIAL
5 SUMA DE HIDALGO, YUC.



H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

PERFIL DE PUESTOS

-

AYUNTAMIENTO

2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
ESCOLARIDAD: Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL 1 afio en conocimientos en los procesos
REQUIRIDA: administrativos y conocimiento de computacion.
REQUERIMIENTOS Manejo de computadora y conocimientos de
ESPECIALES Internet
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
i 3 Relacionarse con piblico
Técnicas secretariales
. p ” en general.
El manejo de equipo E
; : ‘xpresarse claramente en
comun A ahsin forma verbal y escrita
(computadora, fax, Y ’

fotocopiadora, méaquina de

escribir  electronica vy
otros).

Meétodos y procedimientos
de oficina.
Técnicas de  archivo,
ortografia, redaccion y
mecanografia.
Computacion basica.
Relaciones humanas.

Normas de cortesia.

Seguir instrucciones orales
y escritas.
Tratar en forma cortés y
efectiva  al  publico.
Redactar correspondencia
de rutina, actas e informe
de cierta complejidad.
Comprender situaciones de
diversa indole.
Organizar el trabajo de la
oficina.

Responsabilidad y
vocacion de servicio

NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan

el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO

SECRETARIA MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL

2 'H
*‘;[&s‘.’

AUTORIZO

C. GUDELla PACHEEO POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL

"“”“ "."v—l L
woils WHIEICIRAL

2015- 2618 6
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YU,



—

\’Umlm

2015.2018

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

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer

ESCOLARIDAD: Primaria

EXPERIENCIA LABORAL 3 afios en conocimientos en traslado de
REQUIRIDA: enfermos y servicio a la comunidad

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de la ciudad.
Conducir el vehiculo asignado por el ayu
ntamiento cumpliendo con el codigo
de transito y manual de vehiculos. Velar
por la seguridad de su persona y sus aco
mpanantes. Responsable del traslado del
material y equipos.

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO | HABILIDADES

ACTITUDES

mantenimiento
preventivo y
correctivo al
vehiculo

Reglamento de
Transito

Responsabilidad y vocacion de servicio

NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan

el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO

Q@m e’

LIC. CARMEN DEL SOSBRRO PECH ESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

C. GUDELIO PACHECO POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL

ands

_Z'-',H;‘
Sty mU:.mrnl':‘ Colilial

SUMADE HIDALGO, YUC




AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 €9135:2018

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Limpieza

ESCOLARIDAD: Primaria

EXPERIENCIA LABORAL No se requicre

REQUIRIDA: 1
Realizar las labores de limpieza y aseo en general,

REQUERIMIENTOS " ’ .

ESPECTALES en fqr!‘na. eﬁment.e y oportuna' a todas las areas,
mobiliario y equipo que requieran de ello.
CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Canocimienios en ser limpios, observadores Responsabilidad y

productos de limpieza

y rapidos

vocacion de servicio

NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatian

el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO

Eh
—Iat

at

LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

/ .
, 1
C. GUDELIO PACHECO'POOL
PRESIDENTE MUNICIPAL

+,. PRESIDENTE MUNICIPAL
ooy 2015-2018 8
XiiTaete! H. AYUNTAMIENTO MUN(CIPAL

= SUMADE HIDALGO, YUC.

~—
PERFIL DE PUESTOS :’



H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

PERFIL DE PUESTOS

...

AYUNTAMIENTO
9132018

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Administracién
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA LABORAL | afio
REQUIRIDA:
EEI?E%EI: ALE;ENTOS manejo de los procedimientos del despacho
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Procesos administrativos

El manejo y métodos de
oficina.

Principios y précticas de
contabilidad.

La elaboracion de
documentos mercantiles en
el area de su competencia.
Los procesos
administrativos del area de
su competencia.
Computacion.

Responsabilidad y
vocacion de servicio

NOTA: se autoriz6 los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan

el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO fif RET ~H BIIRL

LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

&y

AUTORIZO

C. GUDELIOZACHECPZ POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL

., PRESIDENTE MUNICIPAL

-(-"‘?.?.\':;zl-??_\

2015 - 2018 5

2 4 AYUNTAMENTO MUNICIPAL

SUME NEHINALGO, YUT.



-
PERFIL DE PUESTOS :ﬂ

AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 €913:2018

NOMBRE DEL PUESTO: Voceador
ESCOLARIDAD: Primaria
EXPERIENCIA LABORAL ;
REQUIRIDA: No se requiere
REQUERIMIENTOS .
ESPECIALES No se requiere
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Responsabilidad y
X X i Y
vocacion de servicio

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

SECRETARIA MUNICIF? L
ELABORO 2 o, AUTORIZO

. y

° 3 3 9 /
\. S f & / ”/
: A0 ISP SO
LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCAFANTE" C. GUDELIO PACHECO#00L
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL

cerersa, PRESIDENTE MUNICIPAL
, 2015-2018

1 AUNTAMENTOMUNCIPAL 10
> SUMADE HIDALGO, YUC.




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO:

Técnico en Informatica

ESCOLARIDAD:

Media Superior

EXPERIENCIA LABORAL

REQUIRIDA:

Dos afios
experiencia Software

(hardware v software)

Sélidos conocimientos de Computacion.
Conocimiento de herramientas informaticas, uso
de la computadora y programas de aplicacion

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES

informaticos
Reparacion de equipos

Sistemas Operativos

Mantenimiento y supervision de equipos

Seguridad en la red, ordenadores y servidores

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO

HABILIDADES

ACTITUDES

Sistemas

variedad de  sistemas
informaticos, plataformas
de programas informaticos
y lenguajes de codificacion
para hacer frente con
eficacia a los diversos
problemas que puedan
plantearse en un sistema
informatico determinado

alto sentido de
Transmision y
comprension de técnicas de
comunicacion

NOTA: se autorizd los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatdn
el dia 23 de diciembre del 2015 '

e 1
Wy S

SECRETARIA MUNICIF/ L
2 3 ".gnm,%' ]

LIC. CARMEN DEL SOCORKO PECH ESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

C. GUDELIO LIL’ACHEC%OOL

PRESIDENTE MUNICIPAL

_ PRESIDENTE MUNICIPAL
; 2015- 2018

A

‘ 13 H AYUNTAMENTO MUNICPAL

#  SUMADE HIDALGO, YUC. 11



PERFIL DE PUESTOS :__,"._::" s
u H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 €215:2018

NOMBRE DEL PUESTO: Director de la Policia municipal
ESCOLARIDAD: Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL "
REQUIRIDA: Tres afos

Se requiere tener conocimientos generales de
armamento, radiocomunicacién, manejo de
personal, criterio, control de estrés, capacidad de
servicio y comunicacion, conocimiento de los
reglamentos municipales, conocimiento de las
garantias individuales, respeto de los derechos
humanos, conocimiento general de la Constitucion
Politica del estado de Yucatan, y de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, conocimiento de los delitos y las
faltas administrativas,

CAPACIDAD

REQUERIMIENTOS
ESPECIALES

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Estabilidad emocional, Honorabilidad, inclinacién

leyes y reglamentos . . . .. ..
sentido comuin, cardcter. | por el servicio policial.

NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatén
el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA MUNIoIPA;
ELABORO 2 q;o\ “’ﬂ«. 2 AUTORIZO

N :

LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCAL‘.ANTEv
SECRETARIA MUNICIPAL

k l EN |" |i| Ihn:inAL

12



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

NOMBRE DEL PUESTO: Comandante de la policia municipal

ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA LABORAL ..
REQUIRIDA: Tres afios en servicio
REQUERIMIENTOS Conocimiento en el marco normativo de la policia
ESPECIALES municipal
CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

leyes y reglamentos Estabilidad emocional, Honorabilidad, inclinacién
sentido comun, caracter. por el servicio policial.

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

GECRETARIA MUNCF
ELABORO 2 @ 0 AUTORIZO
. H y
1 % 8
%M 3 o Ere YN PR /" 4
AN J-_::‘.-:.-:': A J e
LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCALANTE C. GUDELIO PACHECO POOL
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
2 TESIDENTE MUNICIPAL
G 0152018

337 4, AVONTAMIENTO MUNICIPAL
P44 DE HIDALGO, YUC.

13



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

NOMBRE DEL PUESTO: Policia Municipal
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA LABORAL Do AHiEE 8 SETvisis
REQUIRIDA:
REQUERIMIENTOS Conocimiento en el marco normativoe de la policia
ESPECIALES municipal
CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

leyes y reglamentos Estabilidad emocional, Honorabilidad, inclinacion
sentido comun, caracter. por el servicio policial.

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

SECRZTE

ELABORO

& §E

{_'\ F‘T %
1 4 3
I 5

RiA THNIPAL

1

LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCALANTE

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

C. GUDELIO PACHECD POOL
PRESIDENTE MUNICIPAL

TE MUNICIPAL

v INT "i|C|PAL
{15AR [JF H;"_"'-'\I._'\}C. YUC‘

14




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

PERFIL DE PUESTOS

=

NOMBRE DEL PUESTO: Alum]a!'ado Publico encargado, técnico electricista
y auxiliar

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL Un afio

REQUIRIDA:
Al 100% de sus capacidades fisicas y mentales,

REQUERIMIENTOS que no este bajo el efecto de alguna droga o

ESPECIALES medicamento que sea depresor del sistema
nervioso central.
CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Certificacion de
conocimientos bdsicos de
electricidad

Destrezas en el uso y
manejo de herramientas y
equipo, requeridas para el
desempefio de sus
actividades.

Disposicion y espiritu de
servicio en bien del
Municipio, sensible a las
necesidades de los demas.

Responsable.

NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatén

el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

o

. GUDELIO PACHECO POOL
PRESIDENTE MUNICIPAL

I‘Fg:..r.c;, "

. PRESIDENTE MUNICIPAL

2015 - 2018
U2 4, AYUNTAMENTO MUNICIPAL
SUMADE HIDALGO, YUC.

15

AVUNTAMIENTO
€9135:2018



-

PERFIL DE PUESTOS

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

..

AVYUNTAMIENTO

€915:2018

NOMBRE DEL PUESTO: é\asltlagsUrbano, comisionado, limpieza y barridos de
ESCOLAI_UDAD: No se requiere
gﬁ%ﬁ?gﬁm EARORAL: No se requiere
ggl%lg;ﬁn’élsENTOS No se requiere
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

No se requiere

Destrezas en el uso y
manejo de herramientas y
equipo, requerido para el
desempefio de sus
actividades.

Disposicion y espiritu de
servicio en bien del
Municipio, sensible a las
necesidades de los demas.
Responsable.

NOTA: se autorizé los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan

el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO

£
K

SECRETAR!A MUNIZIFAL
2 o

NI

rn

Sk CE hulAs

AUTORIZO

i § ATINTIME e §
Clm s )
LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCALANTE C. GUDELIO TXCHEC';;OOL

SECRETARIA MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

e PRESIDENTE I4NICIPAL

5-2018
WT0 MUNICIPAL
SUMADE HIDALGC, YUC.

20

16



V H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 20152

PERFIL DE PUESTOS

L'i‘

NOMBRE DEL PUESTO: Pantedn, encargado
ESCOLARIDAD: Escolaridad minima de primaria terminada
EXPERIENCIA LABORAL N 65 deaiise
REQUIRIDA: 4
B EOUE NIOS No se requiere
ESPECIALES q
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Conocimiento de jardineria | Arreglo de la tierra fértil, Integta; amabilidad buf:'n

- . trato, respeto por los demas
basica. poda de arboles. ) £ :

y por el medio ambiente

NOTA: se autoriz6 los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan
el dia 23 de diciembre del 2015

SEC

ELABORO ,

G v
¢
Lo

RETARIA MUNIZIPAL

ST
¥

LIC. CARMEN DEL SORGRERO PECH-ESCALANTE

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

1 {
g 8 p A
C. GUDELIO PACHECE POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL
IDENTE “CIPAL
UNTAMIENTO SHICIPAL
MADE HIDALGO, YUC.
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PERFIL DE PUESTOS

WYUUNTAMIENTO
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 £915:;2018
NOMBRE DEL PUESTO: Obras publicas
ESCOLARIDAD: Ingenieria o arquitectura
EXPERIENCIA LABORAL Ejecucion y direccion de obra, conocer el
REQUIRIDA: programa de trabajo del H. Ayuntamiento.
REQUERIMIENTOS Ejecucién y direccion de obra, conocer el
ESPECIALES programa de trabajo del H. Ayuntamiento.
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
gg:?iilicas SR Direccién de personal, | Conocer el Municipio para
. ko I maquinaria, computacion, | hacer una buena
pavimentacion, eléctricas y s — o .
urbanizacion. Y proy ’ PROYevE
NOTA: se autorizé los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatén
el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETAR'A MUNTP/L

ELABORO i AUTORIZO
5 ¥ o
1 o b ‘i 16
£ rﬂ e L .
LIC. CARMEN DEL SOCORRO PEE}LESCALANTE C. GUDELIO pZCHEc‘d_éOOL
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
e, PRESIDENTE MUNICIPAL

L 2015 - 2018
S HATUNTAMENTO SUNICIPAL.
= SUMADE HIDALGO, YUC,
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PERFIL DE PUESTOS :ﬂ

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 2015.2018

NOMBRE DEL PUESTO:

desarrollo social, habitat y vivienda: coordinador

ESCOLARIDAD: Secundaria terminada

EXPERIENCIA LABORAL i

REQUIRIDA: No se requiere

REQUERIMIENTOS :

ESPECIALES No se requieren

CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Integra, amabilidad y buen

Desarrollo habitacional No se requiere trato, respeto por los
demds.

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

ELABORO °£caE'Aﬁ AUTORIZO
P & i
5
1 ; * a / A
LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESYALANTE C. GUDELIO PACHEED POOL
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL

IECIDINTE MUNICIPAL
200 -20E

157 H AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

“" SUMADE HIDALGO, YUC.
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PERFIL DE PUESTOS :1

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 2015.2018

NOMBRE DEL PUESTO: director de proteccion civil y brigadista
ESCOLARIDAD: Secundaria terminada
EXPERIENCIA LABORAL En medio ambiente y en los desastres naturales oh
REQUIRIDA: de otra indole
REQUERIMIENTOS Persona activa con alto sentido de
ESPECIALES responsabilidad, compromiso
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Estabilidad
Liderazgo

Persona activa con alto
sentido de responsabilidad,
compromiso

Voluntad y espiritu de
colaboracion

Buena condicion fisica
Buena comunicacion

Prevencion Desastres

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

SECRETARA MUNITIFAL
ELABORO o AUTORIZO

RS \
0 (xS
NS Z s SN
LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH'ESCALANTE C. GUDELIO PACHECE POOL

SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
i fENTE MUMICIPAL
2015- 7218
9 14 AYUNTAMENTO MUNICIPAL
¢ 2UMADE HIDALGO, YUC.
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PERFIL DE PUESTOS :ﬂ

AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 29152018

CULTURA: director de cultura, auxiliar,
NOMBRE DEL PUESTO: decorador, maestro de baile, artesanias y cultora
de belleza.
ESCOLARIDAD: Bachiller, certificado en folklpre, titulo de cultora
de belleza y secundaria terminada
EXPERIENCIA LABORAL . C
REQUIRIDA: De 1 a 2 aiios en cada disciplina
REQUERIMIENTOS Responsabilidad, trato amable. disponibilidad de
ESPECIALES tiempo, voluntad de servicio.
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Estabilidad
Lideazgn Persona activa con alto
En cada una de las| Voluntad y espiritu de 3 i
SRR 5 sentido de responsabilidad,
disciplinas colaboracion e
Buena condicion fisica P
Buena comunicacion
NOTA: se autoriz los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan
el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO

N i e folcpo!
LIC. CARMEN DEL SOCHRRO PECH ESCALANTE C. GUDELIO FACHECT POOL

SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL

e, PRESIDENTE MUNICIPAL
S 2015-2018

AUTORIZO

SUMA DE HIDALGO, YUC.
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PERFIL DE PUESTOS :’

AVYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 €915:.2018

NOMBRE DEL PUESTO: DEPORTE: asistente e instructor
ESCOLARIDAD: Secundaria oh Bachillerato terminado.
EXPERIENCIA LABORAL = i .
REQUIRIDA: Por lo menos 3 afios en actividades similares.
REQUERIMIENTOS | SOl i d rpos capeidd
ESPECIALES OIHZACIOR, &
Gestion de recursos
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Estabilidad
Liderazgo Tolerante, empadtico. con
En cada una de las| Voluntad y espiritu de —— ? p Ic c;at'vo
disciplinas deportivas colaboracion RGN B
. . dinamico, audaz.
Buena condicidn fisica
Buena comunicacion
NOTA: se autorizd los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan
el dia 23 de diciembre del 2015

AUTORIZO

oo Sl

LIC. CARMEN DEL SOCORRO PE&“ EQCAI.ANTE C. GUDELIO PACHECG'POOL
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL

ornE .'\’E ausucp f_
; -. zﬁm 2018
b 13/ 1 AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
¥ " 5 MADE HIDALGO, YUC.
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PERFIL DE PUESTOS :ﬂ

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 20152018

NOMBRE DEL PUESTO: EDUCACION: asistente, bibliotecario y c.c.a
ESCOLARIDAD: Secundaria oh Bachillerato terminado.
gﬁ%ﬂgm LABORAL Por lo menos 1 afios en actividades similares.
REQUERIMIENTOS Conforrpacr.o.n y !:lmamlca de grupos. capacidad de
ESPECIALES sensibilizacion, liderazgo.
Gestion de recursos
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Estabilidad
Liderazgo ;
En cada una de las| Voluntad y espiritu de ;?l?:ﬁfe’ empétl::l;i’e-.aﬁcv(:l
disciplinas deportivas colaboracion iy ’
. . dinamico, audaz.
Buena condicion fisica
Buena comunicacion
NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatdn
el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO  § =+, AUTORIZO
1 \.&
Qw”‘ . RUNTHENTO UM 3, i
LIC. CARMEN DEL SORORRO PECH ESCALANTE C. GUDELIO %ACHEC?POOL
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
PRESIDENTE MUNICIPAL
) 2015 - 2018
Sax1 ¥ 4 AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

e

SLUES  SUMADE HIDALGO, YUC.
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PERFIL DE PUESTOS

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente agropecuario,
RID Secundaria oh Bachillerato terminado. Conocer la
ESCOL s Ley de Fomento y Desarrollo agropecuario.
EXPERIENCIA LABORAL :
REQUIRIDA: No se requiere.
REQUERIMIENTOS Resolucion de conflictos de manera no violenta,
ESPECIALES capacidad dialogica.
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Destreza mecénica en el
manejo de animales y
herramientas del campo

En asuntos relacionados
con el campo

Tolerante, empdtico, con

iniciativa, creativo,
dinamico, audaz
Estabilidad emocional,

sentido comun, amabilidad
y buen trato.

NOTA: se autorizé los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan

el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA HUpITL"

ELABORO

-
=
J
a
el

Sy,

(e

LIC. CARMEN DEL SOCORKO PECH
SECRETARIA MUNICIPAL

ESCALANTE

AUTORIZO

C. GUDELIDPZACHEC’Z POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL

BALNICIPAL
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AYUNTAMIENTOD

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 €213;2018

: . SALUD Y BIENESTAR SOCIAL: comisionado.
NOMIBRE DEL FUESTO: asistente, velador, mercado, limpieza
ESCOLARIDAD: Primaria, Secundaria oh Bachillerato terminado.
EXPERIENCIA LABORAL ;

REQUIRIDA: No se requiere.

REQUERIMIENTOS _

ESPECIALES Las referentes a cada puesto

CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Empatico, con iniciativa,
creativo, dindmico, audaz

En el dmbito de la salud y | En asuntos relacionados Estabilidad emocional,

bienestar de las personas con la salud. sentido comun, amabilidad
y buen trato.

NOTA: se autorizd los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan

el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA MUNICIPAL
2 AUTORIZO

N

A \ 0
i &
pae s - R JW'
LIC. CARMEN DEL S O PECH ESCALANTE C. GUDELIO PACHECO'POOL

SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
e PRESIDENTE MLUNICIPAL
SFEAT { |
27Nk B LUHICIPAL
.0 YUC,
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PERFIL DE PUESTOS :’



AVYUNTAMIENTO
H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 29152018

NOMBRE DEL PUESTO: EALUD Y BIENESTAR SOCIAL: transporte
asura
ESCOLARIDAD: Secundaria terminado.
EXPERIENCIA LABORAL No se requiere
REQUIRIDA: quiere.
REQUERIMIENTOS Mayorde 18 afios.
Licencia de manejo de chofer.
ESPECIALES E
n pleno uso de sus facultades mentales
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Voluntad y servicio en bien
de la comunidad.
De uso., manejo y personalidad firme,
disposicion  final  de | Uso, manejo y integra,  honestidad y
material reciclable y de | mantenimiento adecuado decoro, deseos de
residuos sélidos. del camion. superacion personal,
autoestima alta. voluntad.
espiritu  de servicio y
empatia.
NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatan
el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA MUNICIPAL
ELABORO

g

LIC. CARMEN DEL SOCORRO PEEH ESCALANTE C. GUDELIO'PACHECO POOL

AUTORIZO

SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
e TPESIDENTE MUNICIPAL
RN 2015-2018

UNTAMENTO SUNICIPAL
IMANEHDALGOYUC. 26

PERFIL DE PUESTOS :‘



o~
PERFIL DE PUESTOS :’

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 2015.2018

NOMBRE DEL PUESTO: Juez de paz

ESCOLARIDAD: Bachillerato terminado

Media. sin embargo principalmente facilidad para
EXPERIENCIA LABORAL relacionarse con cualquier tipo de personas.
REQUIRIDA: Independientemente del conocimiento de la
materia o los diferentes aspectos legales.

Ser nativo del Municipio o haber residido en €l,
durante los tltimos dos afos.

Conocimiento de la poblacién y de las
comunidades, tanto de los lugares como de su
REQUERIMIENTOS gente.

ESPECIALES Gozar publicamente de buena reputacion y
reconocida honorabilidad: y no haber sido
condenado en sentencia ejecutoria por delito
intencional. Tener cuando menos. veinticinco afios
cumplidos al dia de su designacion.

CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
T R e Trabajar sobre presion Voluntad y servicio en bien
relaciones coai cualquier Equilibrio emocional de la comunidad,
fi655: 88 Derkoas. & m:nera Facilidad de escuchar personalidad firme,
dg ten?er la ’ca S— Facilidad de palabra integra,  honestidad vy
necesaria ara P oder Criterio amplio decoro. deseos de
—— in‘?cncién pue p Sentido Comun superacion personal,
pretende en relacién gl fipo Valores autoestima alta, voluntad,
dé éoiiducta del cindading. Dls;?o_mbllldad ('ie'nempo eSle’ltl.l de servicio y
Espiritu de servicio empatia.

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

SECRETARIA MUNIT ®

P AUTORIZO
n Fﬁl"; .E .j
kS : o
(TS k“ /]
LIC. CARMEN DEL soconno PEGABOALARE . G GUDELIO PACHECS PODL
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
A SIDENTE MUNICIPAL
2015-2018

L AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 27
2UJM4 DE HIDALGO, YUC.



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

p—

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor juridico

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL

REQUIRIDA: Regular
Debe tener mucha disposicion y paciencia asi como

REQUERIMIENTOS sentido comin practico a fin de que con el menor

ESPECIALES tiempo se resuelvan la mayoria de las
circunstancias por la via o alternativa mas facil.
CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

En el manejo de Ilas

relaciones con cualquier

tipo de personas, a manera Accesibilidad, buena

de tenmer la capacidad | Disposicion, y muchas | relacion en general con
necesaria para  poder | ganas de investigar. otras  instituciones 0

trasmitir la intencion que se
pretende en relacion al tipo
de conducta del ciudadano.

dependencias.

NOTA: se autorizé los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan

el dia 23 de diciembre del 2015

mb’ ML

SECRET
ELABORO SECRETWN" PAL AUTORIZO

LIC. CARMEN DEL SOCORRO Pﬁﬂﬂm
SECRETARIA MUNICIP'

C. GUDEUO&ACHE'EO POOL

ADE HOALGD VUG PRESIDENTE MUNICIPAL

"M-'

: _&’,ﬁﬁ H. AYUNTM)T.ENTO% Up,,CJJJAL
MA DE HIDALGO, Yug
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PERFIL DE PUESTOS

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

=

AVUNTAMIENTO

€913:2018

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente juridico
Estudios de Secretariado, bachillerato terminado,
FRCOLARIDAD: computacion, uso de Internet.
EXPERIENCIA LABORAL
REQUIRIDA: Reguler
REQUERIMIENTOS Nisises tetiidlers
ESPECIALES quiere.
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
En el manejo de las
relaciones con cualquier
tipo de personas, a manera | Uso y  manejo  de | Integra, rectitud,
de tener la capacidad | computacion, Internet, | confiabilidad. Capaz de
necesaria  para  poder | telefonia, fax, sistemas de | tolerar, respetar, amable,
trasmitir la intencion que se | archivos buen trato, empatia.
pretende en relacion al tipo
de conducta del ciudadano.

NOTA: se autoriz6 los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma. Yucatin

el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO 2

HATNTMENT N o

SECRETARIA MUNIC 77

0

LIC. CARMEN DEL SOCORRO PECH ESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

1 /
C. GUDELIO PACHECE POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL

_ PRESIDENTE MUMICIPAL
S 20152016
'3 H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
+*  SUMADE HIDALGO, YUC.
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PERFIL DE PUESTOS :i

AYUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 €915:2018

NOMBRE DEL PUESTO: Directora del dif municipal y cocinera.
ESCOLARIDAD: Secundaria
EXPERIENCIA LABORAL Resular
REQUIRIDA: g
REQUERIMIENTOS !
ESPECIALES No se requiere.
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Debe tener mucha
disposicién y paciencia asi
como sentido comun | Accesibilidad, buena
practico a fin de que con el | relacion en general con | Disposicion, y muchas
menor tiempo se resuelvan | otras  instituciones o | ganas de servir.

la mayoria de las | dependencias.
circunstancias por la via o
alternativa mas facil

NOTA: se autorizé los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatin
el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA MUNIT AL
ELABOR e 2 AUTORIZO
Qg
9.0 g,
5 Wagde :
mu’nyﬁqml: n ol / f-ﬁ/
LIC. CARMEN DEL SOEORROPECH ESCALANTE C. GUDELIO PACHECE POOL
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL

_ PRESIDENTE MUNICIPAL
2015- 2018

? 4 AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
SUMA DE HIDALGO, YUC.

==
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PERFIL DE PUESTOS hj
A'vuu'm-lmmo

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018

NOMBRE DEL PUESTO: Medico municipal y asistente
MEDICO: Estudios profesionales de medicina,
debidamente certificados y con los permisos
. oficiales y registros ante Registro Federal de
ESCOLARIDAD: Profesiones, Secretarfa de Salud a Nivel Federal y
Estatal.
ASISTENTE: No se requiere.
EXPERIENCIA LABORAL Regiilar
REQUIRIDA: g
REQUERIMIENTOS : -
ESPECIALES Las propias de su profesion.
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Las propias de su

Medicina general o
profesion..

Disponibilidad de tiempo

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

ELABORO seCRETRIAY f:‘ AUTORIZO
@A& Gs
LIC. CARMEN DEL SOCBRRO mﬂﬁﬁ,@\ﬁnre C. GUDELIOAACHECD POOL
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
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PERFIL DE PUESTOS h__'m

AVUNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 2915:2018

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de ecologia

|
! ESCOLARIDAD: No se requiere

EXPERIENCIA LABORAL
REQUIRIDA: Regular
REQUERIMIENTOS :
ESPECIALES No se requiere
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Discrecion,
Conocimiento del medio Las tiveiis dalnaests responsabilidad,
ambiente municipal prop P honestidad, respeto,

comprension, sensibilidad

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

CECRETARIA MUK 4

2 AN

i % 3 wiy ! 5 l ,
R ’ 5 _'E\;fv a
\ i g o
S AR T TR ENTC W L
LIC. CARMEN DEL SBEORRO PEG ESCA ANTE C. GUDELIOPACHECO POOL

A
SECRETARIA MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL

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

—

...

AYUNTAMIENTO
20152018

NOMBRE DEL PUESTO: Titular umaip

ESCOLARIDAD: Bachiller terminado

EXPERIENCIA LABORAL ;

REQUIRIDA: No se requiere

REQUERIMIENTOS ’

ESPECIALES No se requiere

CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES

Discrecion,
responsabilidad,

No se requiere

Las propias del puesto

honestidad, respeto,
comprension, sensibilidad.

NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan

el dia 23 de diciembre del 2015

ELABORO

SECRETARIA TR
it N

2 R

i .'?'-.: .R

e
Yoty

LIC. CARMEN DEL MIT

ECHESCALANTE
SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

C. GUDELIO %CHECQ POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL
TS MUNICIPAL

13- 2018
A ATO MUNICIPAL
117460, YUC.
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AYUNTAMIENTO
2015:2018

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

NOMBRE DEL PUESTO: sistema de agua potable y alcantarillado encargado
ESCOLARIDAD: Secundaria terminada.
EXPERIENCIA LABORAL N sienitone
REQUIRIDA: q
REQUERIMIENTOS No se requiere
ESPECIALES : ®

CAPACIDAD

CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
balances, computacion - Paciencia, amabilidad,
basica. manejo de archivos Hablllc.iades Y de§t{-ezas “ | buen trato personal, que de
. opf€raciones numericas, "

y correspondencia soluciones..
NOTA: se autorizo los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatan
el dia 23 de diciembre del 2015

SECRETARIA 14 K"

ELABORO

LIC. CARMEN DEL

b
¥ AT

5

PECH ESCALANTE

SECRETARIA MUNICIPAL

AUTORIZO

C. GUDELIO ;%ACHEC@ POOL

PRESIDENTE MUNICIPAL

T TT ANICIPAL
5003 - 2018

BUNT 0 MURICIPAL

0 HDALGO, YAC.
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PERFIL DE PUESTOS :ﬂ

Y UNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN 2015-2018 2015:2018

. . Juntas y comisarias sistema de agua potable y
NOMBRE DE1: EVESTO: alcantarillado operador de bomba
ESCOLARIDAD: Secundaria terminada.
EXPERIENCIA LABORAL ) :
REQUIRIDA: No se requiere
REQUERIMIENTOS WG <5 NS
ESPECIALES q
CAPACIDAD
CONOCIMIENTO HABILIDADES ACTITUDES
Habilidades y destrezas en | Paciencia, amabilidad,
Mantenimiento preventivo | operaciones bomba de agua | buen trato personal. que de
potable. soluciones.
NOTA: se autoriz6 los perfiles de los puestos del h. ayuntamiento de suma, Yucatian
el dia 23 de diciembre del 2015

ELABOROmew!\. o3 AUTORIZO
\. f e 8 éiéé ﬂ@i b[é
LIC. CARMEN DEL SOZF ?m ANTE C. GUDELIO PACHECO POOL
SECRETARIA Mumm*""“ﬁ" . PRESIDENTE MUNICIPAL

ERINENTE MUNICIPAL
2015-2018
“ATAMENTO MUNICIPAL
TR HIDALGO, YUC.
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