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Perfil del puesto.

Area de
adscripcion.

Cabildo

Nombre del puesto.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Tipo de
Nombramiento.

Temporal

Funciones principal.

Recibir y dar tramites a las solicitudes de la informacién en poder
del gobierno municipal.

Orientar al particular acerca del procedimiento del acceso de la
informacién publica

Actualizar la informacién publica de difusion

Llevar los registro de solicitudes de acceso a la informacion

publica
Escolaridad Bachillerato
requerida:
Minimo de afios de 1 afio

experiencia laboral.

Competencias y
habilidades para el
puesto.

conocimiento y aplicacion de la ley estatal de acceso a la
informacién publica

conocimiento de la ley de gobiernos de los municipios de
Yucatan

conocimientos de las leyes fiscales municipales

conocimiento y aplicacion de los procedimientos para atender
los recursos de inconformidad

uso de internet y correo electrénico, manejo de procesadores de
texto y hojas de calculo, ortografia y redaccion

Area de
adscripcion.

Tesoreria Municipal

Nombre del puesto.

Director de finanzas y tesoreria

Tipo de
Nombramiento.

Temporal

Funciones principal.

Lo relacionado con asuntos econdémicos y finanzas del
Ayuntamiento, llevando las estadisticas de los ingresos y
egresos.

Elaborar los proyectos de la ley de ingresos y presupuestos de
egresos del Ayuntamiento.

Llevar la contabilidad del ayuntamiento y ordenar la cuenta
publica,

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte del
Ayuntamiento

Coordinarse con la comisiéon de hacienda

Escolaridad Bachillerato
requerida:

Minimo de afios de

experiencia laboral. | 1 afio




Competencias y
habilidades para el
puesio.

conocimientos de la ley de gobierno de los municipios de
Yucatan y las leyes fiscales y municipales

manejo de computadora, impresora y uso de internet y correo
electrénico

Area de
adscripeion.

Cabildo

Nombre def puesto.

Sindico Municipal

Tipo de
Nombramiento.

Temporal

Funciones principal.

Vigilar el funcionamiento de la hacienda ptblica y la
administracion municipal.

Representar al Ayuntamiento conjunia o separadamente con el
Presidente Municipal, en su caso, cuando se irate de cuestiones
fiscales y hacendarias

Solicitar y obtener el tesorero, la informacion relativa a la
hacienda municipal y demas documentos de la administracion,
que seanecesaria para el cumplimienio de sus obligaciones.

Escolaridad
requerida:

Secundaria

Minimo de anos de
experiencialaboral.

1ano

Competencias y
habilidades para el
puesto,

Conocimiento de la ley de ingreso del municipio y la ley de
egresos del municipio
Saber leer y escribir

Area de Cabildo

adscripcion.

Nombre del puesto. | Secrelario
' Tipo de Temporal

Nombramiento.

Funciones principal.

Refrendar toda disposicion emanada del presidente

Resolver corflictos de competencia

Vigilar que toda la comunidad en general tenga iodos los
servicios en buen estado.

Quedar a cargo del municipio en ausencia del presidente

habilidades para el
puesto.

" Escolaridad Primaria
requerida:
 Minimo de afiosde | 1ano
experiencialaboral.
Competencias y capacidad de planeacion, organizacion Y prevision

respeio a Ia auloridad
sentido comun
saber leer y escribir




Area de Cabildo
adscripeién.

Nombre del puesto. | Regidores
Tipo de Temporal
Nombramiente.

Funciones principal.

Parlicipar con voz y voto en las sesiones de cabildo

Recibir los documentos referentes a la cuenta publica municipal,
en un plazo previo de tres dias anteriores, a la celebracién de la
sesion de analisis y aprobacion de la cuenta publica

Opinar sobre los asunios que les sean encomendados a sus
comisiones y las demas que le otorguen las leyes y reglamentos

Escolaridad
requerida:

Primaria

Minimo de anos de
experiencialaboral.

1 afo

Competencias y
habilidades para ei
puests,

= Saber leer y escribir.

Area de
adscripcion.

Direccion de Salud

Nembre dei puesto.

Director de Salud

Tipo de
Nombramiento.

Temporal

Funciones principal. | Colaborar con las auloridades sanitarias en los programas de
regularizacion y control sanitario ejerciendo las facultades que e
compelen conforme a las leyes y acuerdos de coordinacién
celebrados.

Prevenir y combatir en coordinacion con las autoridades
compelenies el alcoholismo , la drogadiccion, la prosiitucion | ia
vagancia y todas aqueilas adlividades que atenten contra la
salud

Apoyar al programa oporiunidades para coordinar obligaciones
de los beneficiarios

Escolaridad Primaria

requernida:

Minimo de aflos de | 1 ano

experienciaiaboral.

Competencias y
habilidades para e!
puesto.

e Saber leer y escribir
« Respelo a la autcridad
¢ Disposicion de horario.
« Buena comunicacion




Area de
adscripcion.

Direccion de Cultura

Nombre del puesto.

Direcior de Cullura

Tipo de
pombramiento,

Temporal

Funciones principal.

Vigilar las aclividades culturales como fiestas religiosas,

Eventos sociales (dia del nifos, de la madre, del maestro, fiestas
patrias, convivios de fin de afo, informe, etc.)

Fomentar la promocion del cenfro cultural municipal y su buen
funcionamiento

Escolaridad Secundaria
requerida:
Minime de afics de 1 afio

experiencialaboral.

Compstencias vy
habilidades para el
puesto.

« Manejo de computadora e internet.
= Respeto a la autoridad.
Actitud de senvicio.
e Toma de decisiones y espiriiu emprendedor

Area de
adseripcion.

Direccion de Proteccién Civil

Nombre de! puesto.

Director de Proteccion Civil

Tipo de
Nombramienis,

Permanents

Funciones principal.

Fomentar la parlicipacion compromelida y responsable de todos
ios sectores de la sociedad en la formacion y ejecucién del
programa Wiunicipal y Estatal de Proteccion Civl.

Vigilar el adecuado uso y aplicacion de los recursos que se
asignen a la prevencidon , apoyo , auxiiio y recuperacion a la
poblacion ante un desastre

Fomentar la creacion del Sistema Municipal de Proteccion Cwil

Escolaridad
requerida:

Secundaria

Minimo de afios de
experiencialaboral.

3 anes

Competencias y
habilidades para el
puesto.

Flexibilidad de horario

Trabajo en equipo

Saber leer y escribir

Aclitud de senvicio

Respeto a la autoridad

Toma de decisiones Yy espiriiu emprendedor




Area de Direccién de Deporle
adscripcion.

Nombre del puesto, | Director de Deporle
Tipo de Temporal

rombramianto.

Funciones principal.

Coordinarse con los organismos publicos y privados, inferesados
en apoyar el deporie asi como con el resto de la comunidad, con
el fin de elevar su calidad y ampliar su cobertura con el
municipio.

Gestlionar los recursos necesarios ante las instancias respeclivas
para que sean aplicados al equipamiento e infraestruciura
deportiva.

Recibir y aplicar 109s donatives , aportaciones y palrocinios para
dotar de infraesiruciura y equipamienic a las insialaciones
deportivas en el municipio

Escolaridad Primaria

requerida:

Minimo de anies de | 1 ano

experiencialaboral.

Competencias y Flexibilidad de horario

fiabilidades para el
puesto.

Trabajo en equipo
Saber |eer y escribir
Actitud de servicio
Espintu emprendedor

Area de Direccion de Agua Polable
adscripcion.

Nombre del puesto. | Direcior de Agua Potable
Tipo de Temporal

Mombramiento.

Funciones principal.

Vigilar que el sistema municipal de agua potable funcione
adecuadamente para que no falle el vital liquido en la
comunidad.

Prevenir los esiudios que se requieran para detectar posibies
fallas fituras en el sistema municipal de agua potable.

Reparar las fugas que se susciten en la comunidad,

Escolaridad Primaria
requerida:
Minimodeaniosde | 1 ano
experiencialaboral.
Competencias y « Flexibilidad de horario
habilidades para el « Trabajo en equipo
puesto. = Saber leer y escribir
» Actitud de senvicio
= Respeto a la autoridad




Area de
adscripcion.

Direccion de Espectaculos y Evenios

Nombre del puesio.

Direcior de Especigculos y Eventos

Tipo de
Nombramienio.

Temporal

Funciones principal.

Apoyar en ia organizacion de evenios especiales del municipio.
Vigilar que las empresas de la feria cumplan con |3 calidad de los
eventos gue se anunciaron para la comunidad y evilar fraudes o
engaiios a la poblacion.

Organizar la disiribucién y el cobro respectivo de los espacios
publices para los puesteros que vienen a las ferias

Escolaridad
requerida:

Primaria

Minimo de afos de
experiencialaboral.

1 ano

Competencias y
habilidades para el
puesio.

Flexibilidad de horario

Trabajo en equipo

Saber leer y escribir

Actitud de servicio

Respeio a la autoridad

= Toma de decisiones y espirifu emprendedor

Area de Direccién de Pesca
adscripcion.

Nombre del puesto. | Direclor de Pesca
Tipo de Temporai
Nombramiento.

Funciones principal.

Vigilar |la llegada de gerte foranea para averiguar de donde
proceden y pedir credenciales de elector por cualquier anomaiia
en que se vean involucrados.

Promover proyecios de beneficio para los pescadores ianio
productivos como de empleo temporal

Apoyar a los pescadores reportados por algun incidente ya sea
de descompresion, exiravid o accidentes de trabajo para su
pronta atencién médica y recuperacion

Escelaridad Primaria
requerida:
Minimo de anos de 1 ane

experiencialaboral.

Competencias y
habiiidades para ei
puesto,

= Flexihilidad de horario

= Trabajo en equipo

e Saber leer y escribir

= Aclitud de senvcio

¢« Respelo a ia auforidad

« Toma de decisiones y espiritu emprendedor




Areade
adscripcion.

Direccién de Desarrollc Rural

Nombre deai puesto.

Director de Desarrollo Rural

Tipo de
rombramients.

Temporal

Funciones principal.

Impulsar el desarrolio social y econémico de las comunidades
del sector rural en coordinacion con las auloridades estalales y
federales, implementando proyectos productivos y obras de
infraestructura que contribuyan a mejorar el nivel de vida de los
produclores y sus familias, implementando diversos programas
de apoyo al campo y pesca

Apoya  proyeclos para esiablecimienio y mejoramienio de
praderas, incrementar la calidad genélica del ganado, prevencion
de enfermedades, equipamienio e infraesiruciura pecuaria y el
aprovechamienlo de especies menores

Escolaridad Primaria
requerida:
Minimo de afios de | 1 ano
experiencialaboral.
Competencias y » Flexibilidad de horario
habilidades para el » Trabajo en equipo
puesto. = Saber leer y escribir
¢ Aclifud de senvcio
= Respelo a la autoridad
= Toma de decisiones y espiritu emprendedor.
= Facilidad de palabra.

Area de Direccion de Turismo y Ecologia
adscripeion.

Nombre del puests. | Director de Turismo y Ecologia
Tipo de Temporal

Nombramiento.

Funciones principal.

Llevar a cabo la promocion y difusion del destino de playa y la
actividad turistica del municipio, asi como prestar servicios de
informacion, ayuda, vigilancia y proteccion al turismo.

Eiaborar y mantener actualizado el pairon de prestadores de
servicios furistico en el municipio

Dar a conocer a la ciudadania pero sobre todo 2 los visitanies
medianie exposiciones folograficas las bellezas naturales con
que cortamos en nuesire municipio y asi tomen conciencia de Ia
imporiancia que lienen su preservacion

Fomeniar la concientizacién en la comunidad, asi como0 la
creacion de una cultura ecolégica que impulse actos para el
cuidado, limpieza y embellecimiento de nuestro municipio
Concientizar a los pobladores, pero sobre todo a los pescadores,




sobre la imporiancia que liene |a conservacion y preservacion
de los mangles como parie del ecosistema acuatico, asi mismo
que se comprometan a protegerios como parie de su palrimonio

Escolaridad Primaria
requerida:
Minimode anos de | 1afo
experiencialaboral.
Competencias y » Flexibilidad de horario
habhilidades para el e Trabajo en equipo
puesto. = Saber leer y escribir
= Actilud de senvicio
« Respeto a la autoridad
« Toma de decisiones y espiritu emprendedor.
o Facilidad de palabra.
« Capacidad de gestion.

Area de
adscripcion.

Direccion de DIF Municipal

Nomibre del puestio.

Director de DIF Municipal

Tipo de
Nombramiento,

Temporal

Funciones principal.

Apoyar el desarrolio de la familia y la comunidad.

Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social
de ia ninez.

Promover ante Instiluciones gubernameniales y 1o
gubernamentales donaciones en beneficio de las personas
vuinerables del municipio.

Dar seguimiento a los lineamientos establecidos por el Sistema
DIF Nacional y Estatal.

Gestionar y oforgar apoyos funcionales para personas con
capacidades diferentes de escasaos recursos.

Prestar los servicios de crientacion social correspondientes a las
personas maltraladas, abandonadas y viclentadas que o
soliciten.

Escolaridad Primaria
requerida:
Minimo de afios de 1afio

experiencialaboral.

Competencias y
habilidades para el
puesto.

Flexibilidad de horario

Trabajo en equipo

Saber leer y escribir

Actiud de senvicio

Respelo a la autoridad

Toma de decisiones y espiritu emprendedor.
Facliidad de palabra.

« Capacidad de gestion




Area de Direccién de Cementerio
adscripeion.

Nombre del puesto. | Direclor de Cemenierio
Tipo de Temporal
Nombramiento.

Funciones principal.

Brindar mantenimiento al cementerio come: deshierbar, barres
callejones, revisar floreros. Determina la verificacion perigdica de
las instalaciones del cementerio.

Cualquier ofra funcion que le confiera el presidente, aunque ésta
no sea propia de la comision que preside.

Escolaridad Primaria

requerida:

Minimo de anos de | 1 afio

experiencialaboral.

Competenciasy « Flexibilidad de horario
habilidades para el « Trabajo en equipo

puesto.

Saber leer y escribir

Actitud de senvicio

Respeto a la autoridad

Toma de decisiones y espiritu emprendedor.
Facilidad de palabra.

Capacidad de gestion

Area de
adscripcion.

Direccion de Alumbrado Publico

Nombre del pueste.

Director de Alumbrado Publico

Tipo de
fMombramienio.

Temporal

Funciones principal.

Hacer rondines diarios para deleciar luminarias en mal estado
para que sean cambiadas en menos de 48 horas.

Vigilar gue ningtin rumbo del municipio se quede sin alumbrado y
en suU caso avisar de inmediate a la CFE

Hacer levaniamiento de las necesidades de aplicaciones de
electricidad para hacer los proyectos respectivos y gestionar ante

CFE Y |la junta de electricidad del Estado, en beneficio de los
habitantes

Escolaridad Primaria

requerida:

Minimo de arios de | 1 ano

experiencialaboral.

Competencias y Flexibilidad de horario

habilidades para el e Trabajo en equipo

puestoe. Saber leer y escribir

= Actiiud de servicio




Respeio a la auteridad
Toma de decisiones y espiritu emprendedor.

e Facilidad de palabra.
e Capacidad de gestion
Area de Juez de Paz
adscripcion.
Nombre del puesto. | Juez de Paz
Tipo de Temporal

MNombramiento.

Funciones principal.

Atender todos los diferendos enire miembros de la comunidad
para tralar de mediar en busca de soiuciones posibles anies de
que lengan que pasar los casos al minisierio publico

Vigilar que los acuerdos que se compromelan por acta en los
casos que aliende se cumplan para que se garantice a los
ciudadanos la impariicion de jusiicia y se alcance la convivencia
pacifica

intercambiar informacién con el DIF Municipal para esiar
pendientes de casos de viclencia interfamiiiar detectados

Escelaridad Preparatoria completa.
requerida:
Minimo de afios de | 1 afio
experiencialaboral.
Competenciasy « Flexibilidad de horario
habilidades para el « Trabajo en equipo
puesto. s Saber leer y escribir
« Aclitud de servicio
e« Respelo a la autoridad
s« Toma de decisiones y espirilu emprendedor.
« Facilidad de palabra.

Capacidad de gestién

Area de
adscripcidn.

Direccidn de Educacién

Nombre del puesto.

Direcior de Educacion

Tipo de
Nombramiento.

Temporal

Funciones principal.

Visitar las escuelas minimo cada mes o en su defecto segun se
requiera su presencia. Incluyendo INEA

Atender y dar respuesta oporiuna a las soficitudes aceptadas
que cumplen con las condiciones exigidas, a las becas a
alumnos de recursos econdmicos bajos.

Organizar un evento de fin de curso donde se enireguen
reconocimientos a los mejores promedios de las escuelas

Esceolaridad
requerida:

Primaria




iinimo de arios de
experiencialaboral.

1 ano

Competencias y
habilidades para el

puesto.

Flexibilidad de horario

Trabajo en equipo

Saber lear v ascribir

Actitud de senvicio

Respeto a la autoridad

Toma de decisiones y sspiriiu emprendedor.
Facilidad de palabra.

Capacidad de gestion

Nombramienio.

Area de Direccién de Obras Publicas

adscripeion.

Nombre del puesto. | Direcior de Obras Publicas
_Tipo de Temporal

Funciones principal.

Integrar los expedienies y expedir constancias de alineamientos,
nomenciatura oficial y uso de suelo

Supervisar y aulorizar los proyecios de consiruccion vy
conservacion de las obra publicas

Elaberar y ejecutar los programas de manienimiento y bacheo de
vialidades de |a zona urbana y suburbana

Escolaridad Primaria
requerida:
Minimodeaniosde | 1ano
experiencialaboral.
Competencias y « Flexibilidad de horario
habilidades para el + Trabajo en equipo
puesto. « Saber leer y escribir
« Aclitud de servicio

Respeto a la autoridad

Toma de decisionies y espiritu emprendedor.
= Facilidad de palabra.

« Capacidad de gestion

Area de
adscripcion.

Direccion de seguridad publica

Nombre del puesto.

Director de seguridad pubiica

Tipo de
Nombramienio.
Funciones principal.

Temporal

Reducir la incidencia delictiva a través de diferentes operativos,
atendiendo con eficiencia las solictudes de peticion y auxlios
policiales de ia ciudadanos dentro del marco legal
correspondienie

Ofrece servicios de seguridad las 24 horas del dia los 365 dias




del ano, la seguridad publica en el ambilo de nuestro
competencia liene como fines salvaguardar la integridad y
derechos de las personas , asi como preservar las libertades, el
orden Y la paz publicos, los miembros de esta institucion policial
se rigen por los principios de legalidad. objelividad, eficiencia ,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos
Vigilar eniradas y salida de escolares scobre todo en arierias
iraficadas

experiencialaboral.
Competenciasy
habilidades para &l
puesto.

Escolaridad Secundaria.
reguersida:
 Minimo de anios de | 1 ano

» Flexibilidad de horario

= Trabajo en equipo

Saber leer y escribir

Actitud de senvicio

Respeto a la auioridad

Toma de decisiones y espiritu emprendedor.
Facilidad de palabra.

Capacidad de gestion

Conocimiento del bando de policia y reglamentos
internos.

Area de
adscripcion.

Direccién Saneamiento Ambiental

Nombre dei puesto.

Director de Saneamierto Ambiental

Tipo de
Nombramiento.

Temporal

Funciones principal.

Recoleccion de residuos solides en el municipio, para lo cual se
implemenian operalivos de limpieza

Descacharrizacion se brinda apoye a la direccion de salud en
cperativos de descacharrizacion, esto con el fin de evitar la
reproduccion del mesquito trasmisor de dengue

Limpieza en vialidades principales

Saneamiento de centro de disposicién final de residuos solidos

Escolaridad
reguerida:

Primaria

' Minimo de anos de
experiencialaboral.

1 ano

Competencias y
habilidades para el
puesto.

Flexibilidad de horario

Trabajo en equipo

Saber leer y escribir

Actitud de sernvicio

Respeto a la autoridad

Toma de decisiones y espiritu emprendedor.
Facilidad de palabra.




= Capacidad de gestién

Area de
adscripeion.

Direccion de Asuntos Religiosos

MNombre del puesto.

Director de Asuntos Religiosos

Tino de
Nombramiento.

Temporal

Funciones principal.

Escolaridad
requerida:

= Alender a la diversidad religiosa en la comunidad.
« Planfficar las aclividades culturales religiosas de la

comunidad.
= Geslionar ante la autoridad las necesidades de los culios
religiosos.
| Primaria

' Minimo de afios de
experiencialaboral.

1 ane

Compelencias y
habilidades para el
puasiao.

« Flexibilidad de horario

e Trabajo en equipo

= Saber leer y escribir

« Aclitud de senrvicio

« Respeio a la auteridad

= Toma de decisiones y espiritu emprendedor.
s Facilidad de palabra.

s Capacidad de geslién

iso.
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