1. Ayuntamiento

21.2024
DESCRIPTIVA DE PUESTOS DEL MUNICIPIO RIO LAGARTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL
UBICACION ORGANIZACIONAL Forma parte del H. Ayuntamiento y actiia en representacion de este.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Debe encargarse de sus actividades correspondientes actuando en representacion del H. Ayuntamiento como miembro del mismo. De la misma manera debe cumplimentar con las facultades q
ley y reglamentos municipales le confieran.

RESPONSABILIDADES Este debe velar por la sostenibilidad de todas las areas que maneja el municipio y que la ley sefiala dentro del circulo de sus competencias y facultades.
Hace cumplir con las determinaciones encargadas del H. Ayuntamiento.
Debe apegarse y limitarse a las facultades y atribuciones que las leyes municipales le confieren.
FUNCIONES
Ejecutar las labores de servicios piblicos de las cuales es responsable, de acuerdo con lo que le confiere la ley, aplicado mediante la dependencia y unidades de administracion correspondientes
Es el encargado principal de la administracion municipal con las atribuciones que la ley en vigor establece en cuestion al cargo de presidencia.
RELACIONES Se relaciona con el resto de regidores que integran el cabildo, secretario general, con distintos 6rganos y dependencias municipales, delegados y agentes municipales, con trabajadores d
Ayuntamiento y con la ciudadania.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL
EXPERIENCIA REQUERIDA No se requiere experiencia.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Nacionalidad Mexicana de nacimiento.

Cumplir la Mayoria de Edad.

Tener pleno uso de sus capacidades mentales.

Ser libre de condenas por delitos graves.

Contar con residencia del municipio con al menos 3 afios de residencia comprobada.

Otros requisitos que se encuentren vigentes en las leyes.

NOTA:

Debido a que este puesto es de eleccion popular no se especifica un perfil de la persona a ocupar el puesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: SINDICO
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Funge como representante del municipio en diversas situaciones, como contratos, controversias o litigios.

Ver por la recaudacion de impuestos y aplicacion de gasto, asi como asegurarse de cumplir los requisitos legales.

RESPONSABILIDADES

Tiene bajo su responsabilidad los recursos municipales, de misma manera, los bienes inmuebles.

FUNCIONES

Ser el representante del municipio dentro de contratos o actos en que su intervencion sea indispensable, debiendo configurarse las ordenes de cada caso.

Representar al municipio tanto en controversias como litigios del que sea parte, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento.

Estar pendiente de los rezagos fiscales para que éstos sean liquidados y cobrados.

Proporcionar cuidados a los impuestos y a la aplicacion de gastos, cumpliendo con las formalidades legales, apegadas a la ley, asi como al presupuesto.

Conocer de las condonaciones o reducciones de creditos fiscales que realicen el Presidente Municipal y el funcionario encargado de la Hacienda Municipal.
Estar consciente de las condonaciones y reducciones de créditos fiscales asignados por el presidente municipal asi como del encargado de la Hacienda municipal

Las demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes y reglamentos.

RELACIONES

Se relaciona directamente con el Presidente Municipal y con el H. Ayuntamiento,, con organismos y dependencias externas a distintos niveles, tambien con areas y departamentos de la Administr:
Municipal, con 6rganos gubernamentales y directamente con la ciudadania.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

SINDICO

EXPERIENCIA REQUERIDA

No se requiere.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

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 afios anteriores en el municipio.

Las demas que marquen las leyes vigentes.

NOTA:

Debido a que este puesto es de eleccion popular no se especifica un perfil de la persona a ocupar el puesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

TESORERIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidente Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Analizar el estado financiero del municipio. asi sean ingresos 0 egresos, alineados a la ley de la materia competente, de la misma manera, mantenerse dentro de los limites marcados por las
autoridades como el H. Ayuntamiento y el H. Congreso del Estado.

RESPONSABILIDADES

Es responsable de la administracion financiera municipal.

FUNCIONES

Llevar un control ordenado de los asuntos econdmicos y financieros del Ayuntamiento, organizado por estadisticas, cuadros comparativos de ingresos como egresos, con el fin de prever situac
financieras.

Tener en tiempo y forma los proyectos de Ley de ingresos y presupuesto de egresos del H. Ayuntamiento, de la misma manera con lo que involucre a todo organismo que esté a su cargo.

Resguardar al igual que administrar los ingresos ocasionados por impuestos derechos, productos, aprovechamientos, y de mas sefalados dentro de la Ley de Ingresos del Municipio, entre
legislaciones aplicables.

Encargarse de las sanciones ocasionadas por infracciones de las leyes fiscales.

Llevar de la mano el presupuesto de egresos, encargandose de los pagos que en ello mismo se estipulan.

Encargarse de los comprobantes que correspondan, mismos que deberan ser revisados por el Regidor Presidente de la Comision de Hacienday verificados por el Presidente Municipal.

Hacer llegar al Congreso del Estado, dentro del plazo de los primeros diez dias de cada mes, la Cuenta Publica del mes inmediato anterior, con cada uno de sus anexos y acompafiados d
comprobantes respectivos.

Todo lo demas que se relacione con la Hacienda Publica Municipal o que le encomienden las leyes o reglamentos.

RELACIONES

Directamente con el Presidente Municipal, con el H. Ayuntamiento, con las diferentes direcciones y departamentos, con contribuyentes fiscales, con empresas comercializadoras, con las instituci
de crédito, con agentes y delegados, con todo el personal del Ayuntamiento.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

TESORERIA MUNICIPAL

EXPERIENCIA REQUERIDA

No se requiere.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Ser mexicano.

Mayor de edad.

En pleno uso de sus facultades mentales.

No haber sido procesado por delitos graves.

Residencia aprobada de por lo menos tres afios anteriores en el municipio.

Las demas que marquen las leyes vigentes.

DESCRIPCION,DEL PUESTO
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PUESTO:

REGIDOR

UBICACION ORGANIZACIONAL

Se encuentra dentro del organismo maximo del gobierno en el municipio.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Su principal atribucion es legislar en materia de organizacion para la distribucion de funciones y la realizacion de actividades del Ayuntamiento en forma programada y con sentido en lograr los obje
principales que se encaminan a mantener una sociedad en orden.

El realizar los servicios publicos adecuados y demas actividades que pongan en situacion de mejora al municipio encargado, en la situacion de la planeacion del municipio y su desarrolio.

RESPONSABILIDADES Dentro de sus facultades entran todas las materias trabajadas en el municipio.

Realiza actividades de iniciativas de ley municipales y propone las directrices de la politica intema del municipio.

FUNCIONES La toma de decisiones en cuanto a asuntos y materias juridicas en razon federal, estatal o municipal.
Vigila la correcta aplicacion de las atribuciones de los rganos municipales que son los encargados de llevar a cabo sus responsabilidades.

RELACIONES Se a_m%:m con los oﬁm au.%_.mm que forman parte del Cabildo, Secretario General, con distintos érganos y dependencias municipales, Delegados y Agentes Municipales, con trabajadores ¢
Ayuntamiento y con la ciudadania.

P ERFIL DE PUESTO
PUESTO: REGIDOR
EXPERIENCIA REQUERIDA No es obligatoria la experiencia.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Los dictaminados por la normatividad vigente a nivel Federal, Estatal y Municipal. Los que establezca la ley en vigor a nivel Federal, Local y Municipal.

NOTA: Por la razon que el mencionado cargo es de eleccion popular no se tiene un perfil en especifico a satisfacer por la persona fisica que sera el REGIDOR.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: REGIDOR SECRETARIO
UBICACION ORGANIZACIONAL Esta relacionado de forma precisa con el Presidente Municipal.
Hacer valer la ley interior del municipio, asi como aplicar la reglamentacion en materia de sanciones de policia y buen gobiemo, relacionandose y ayudando en sintonia de los vecinos, con moti\
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL una conciliacion inmediata de los problemas que pudiera surgir en la sociedad, asi como promover el dialogo entre la ciudadania y las familias.
Velar por garantizar los derechos de la sociedad municipal, asi como la observancia de la aplicacion de las respectivas normas municipales que le correspondan.
RESPONSABILIDADES Observa y garantiza el dialogo entre la familia como método de resolucion de problematicas que surjan, con el objetivo de hacer prevalecer las bases de la sociedad que es la familia.
Garantizar la solucion de conflictos que puedan ocurrir sin la necesidad de llegar a una instancia de juicio.
La observancia de las leyes en materia de sanciones, por lo tanto debe calificar y aplicar las que considere pertinentes a las autoridades administrativas que no cumplan con lo establecido
excluyendo las de caracter fiscal,
FUNCIONES Mantener un orden entre los vecinos en las problematicas que puedan surgir que no sean competencia penal, ni le comprenda a otros 6rganos judiciales o bien a una autoridad diferente.
Tener un libro de actuaciones. A
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Observar las actuaciones policiales y calificarlas a nivel municipal, respecto a cuando se realiza una detencion.
Citar a los correspondientes a que se presenten ante el juzgado pertinente con el objetivo de llevar a cabo una resolucion, reconozcan y reparen un acto.
Esta relacionado directamente con la ciudadania. Esta relacionado directamente con la ciudadania.
Esta relacionado con las agencias de Ministerio Publico Estatal y Federal.
RELACIONES Esta relacionado con la Direccion de Seguridad Publica municipal.
Esta relacionado con la Comision de Derechos Humanos.
Esta relacionado con los Juzgados Municipales vecinos.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: REGIDOR SECRETARIO
EXPERIENCIA REQUERIDA _<_3_m._ mi oacm.ap principalmente .@g_ama para a_mgo:mﬂm con cualquier %o. % personas. 5amv.m:.a_m=63mam del B:ogawmao .am la materia o los diferentes aspectos legales. Se nec
experiencia media, en cuanto a la facilidad de hablar y empatia con las personas, sin importar los conocimientos en la materia u otros derivados del derecho.
Trabajar en ambiente sobre presion.
Poseer equilibrio emocional.
Poseer facilidad de escuchar.
Poseer facilidad de palabra.
HABILIDADES Poseer un criterio amplio.
Poseer sentido comun.
Poseer valores.
Contar con disponibilidad de tiempo.
Contar con espiritu de servicio.
Ser perteneciente del municipio, es decir haber residido en el, durante al menos los ultimos dos afos.
Ser conocedor de la geografia del municipio y de las comunidades que se encuentren en el mismo, asi como contar con una buena relacion con la poblacion en general.
NOTA: Portar de buena opinion publica en el municipio y que se le reconozca su honorabilidad.

No haber sido condenado en sentencia ejecutoria por delito intencional. No contar con condena de sentencia ejecutoria por delito doloso.

Tener cuando menos veinticinco afios cumplidos al dia de su designacion. Cumplir con la edad de veinticinco afios al dia de la asignacion del cargo de regidor secretario.




DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR DIF

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del presidente Municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Que la asistencia social responda mejor a las necesidades de la ciudadania, al recibir proteccion social a través de actividades impartidas y ofrecidas en los centros del Sistema DIF.

RESPONSABILIDADES

Gestionar el mejoramiento y subsistencia adecuada y el desarrollo fisico e integral del menor y la familia.

FUNCIONES

Apoyar y promover el Desarrollo Integral de la Familia y de la Comunidad.

Promover y prestar Servicios de Asistencia Social.

Fomentar la responsabilidad ciudadana que debe tener cada persona con la Asistencia Social.

Cuidar e impulsar el sano crecimiento de la nifiez

Operar establecimientos de Asistencia Social en beneficio de Adultos mayores y de personas en situacion de vulnerabilidad.

Promover acciones y programas de orientacion y fortalecimiento familiar mediante la Defensoria del Menor y la Familia, prestar servicios de representacion juridica y de asesoria a personas dé
economicamente, asimismo, impulsar una cultura de denuncia de actos delictivos, de corrupcion y de impunidad.

Proporcionar servicios de rehabilitacion fisica, psicologica, social y ocupacional.

Fomentar la incorporacion de personas con discapacidad y de adultos mayores a actividades remunerativas.

Apoyar a victimas de desastres, siniestros y de cualquier fenomeno provocado por la naturaleza.

Efectuar acciones de alimentacion complementaria a personas de escasos recursos y poblacion de comunidades marginadas.

Impulsar la realizacion de cursos de capacitacion y talleres con la finalidad de que los asistentes adquieran los conocimientos y herramientas técnicas con el proposito de que sean autosufici
economicamente.

RELACIONES

Con todas las areas del municipio, asi como Defensoria de oficio Comision de Derechos Humanos, DIF Municipales de otros municipios. Y en toda dependencias en las cuales se requiera el apc
ciudadano.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR DIF

EXPERIENCIA REQUERIDA

Regular

HABILIDADES

Disposicion y muchas ganas de servir.

NOTA:

\
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR OBRA PUBLICA
UBICACION ORGANIZACIONAL Esta relacionado con el presidente municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Supervisar y observar que las obras publicas encargadas al municipio en cuestion se gestionen de manera satisfactoria cumplimentando los ordenamientos en cuanto a obra publica.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADO Y

Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitacion y otros que determi

RESPONSABILIDADES ley de la materia.
FUNCIONES _u_m_.am_.._ massaﬁan oa.m:_Nmn e&_n supervisar y evaluar obras y acciones que permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural en el municipio, para brindar un servic
eficiencia y calidad a la ciudadania.
RELACIONES Mantiene una relacion directa con el Presidente Municipal para llevar a cabo las obras publicas que ambos consideren pertinentes.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR OBRA PUBLICA
EXPERIENCIA REQUERIDA Licenciatura en administracion. Administracion previa en obras, desarrollo profesional y conocimiento de obras similares a las que se haga cargo.
Capacidad suficiente para llevar la administracion y direccion de los trabajos,
Responsabilidad.
Objetividad.
HABILIDADES
Actitud de Liderazgo.
Servicio a la comunidad,
Etica y honradez.
NOTA: De preferencia contar con conocimientos de arquitectura y construccion.
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR PROTECCION CIVIL
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente Municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Las coordinaciones municipales de proteccion civil se constituiran como unidades administrativas con autonomia administrativa, financiera, de operacion y de gestion, que tendran por objeto dit
coordinar al sector publico, privado y social en todo lo relacionado con la materia de proteccion civil, asi como en la prevencion de desastres y riesgos.

RESPONSABILIDADES

Es responsable de conducir la politica de proteccion civil, asi como 803,_”2 y supervisar la operacion del propio Sistema, tanto en tiempos de normalidad, como durante situaciones de emergen:
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FUNCIONES

Establecer las politicas, estrategias y lineas de accion en materia de proteccion civil en el municipio.

Implementar los instrumentos o medidas municipales de prevencion, atencion de emergencias y recuperacion en caso de desastre.

Elaborar y mantener actualizado el atlas municipal de riesgos

Elaborar el programa municipal de proteccion civil.

Promover la participacion de la poblacion en materia de prevencion de desastres, asi como en la realizacion de cursos y simulacros.

Realizar el analisis y la evaluacion de las emergencias o desastres ocurridos.

Establecer vinculos de comunicacion con la coordinacion estatal

Fomentar a los estudiantes y la poblacion en general una cultura de proteccion civil.

Emitir dictamenes de riesgo de los bienes inmuebles que sean de su competencia.

Inspeccionar las instalaciones publicas o privadas para verificar que cumplan lo dispuesto en esta ley y la demas normativa aplicable, y, en su caso, imponer las sanciones correspondientes

Proponer la suscripcion de convenios de asesoria, capacitacion y ayuda financiera con el Gobierno del estado

RELACIONES

Mantiene una relacion directa con el Presidente Municipal

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR PROTECCION CIVIL

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia en administracion y conocimientos generales de siniestros, como desastres naturales, entre otros.

HABILIDADES

Actitud de liderazgo

Ser organizado

Poseer actitud de responsabilidad

Ganas de servir a la comunidad

NOTA:

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR EQUIDAD DE GENERO

UBICACION ORGANIZACIONAL

Dependiente del Presidente Municipal.
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OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Dirigir y coordinar acciones que contribuyan a mejorar la salud de hombres y mujeres mediante la incorporacion de la perspectiva de género en los programas de accion, presupuestos, sistem:
informacion, lineas de investigacion y servicios de salud, asi como impulsar la participacion de las instituciones de salud en la prevencion y atencion de la violencia familiar y de género.
Participacion en la planeacion, direccion, coordinacion, supervision y ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas, de alguna dificultad, en la direccion ejecutiva, en las cuales

RESPONSABILIDADES . i : e
aplicar los principios teoricos y practicos
Proponer politicas y establecer estrategias y lineas de accion para lograr la incorporacion de la perspectiva de género en los programas de accion y programas de estudio, asi como la planez
programacion, presupuestacion, con enfoque de género y prestacion integral de los servicios de salud del sistema nacional de salud, asi como politicas para la prevencion y atencion a la viol
familiar, sexual y contra las mujeres
Coadyuvar para celebrar convenios y acuerdos de cooperacion y coordinacion relacionados a la incorporacion de la equidad de género e implementacion del programa de prevencion y atencior
FUNCIONES violencia en las instituciones de los sistemas estatales de salud.
Aplicar los mecanim0s para fomentar la participacion e impulsar iniciativas que promuevan la equidad de género en acciones de salud, en diversos ambitos, en los sectores publicos y privados, soci
civil y en lo general en la comunidad y coadyuvar a la eliminacion de diferenciales de calidad de la atencion a la salud proporcionada a hombres y mujeres.
Autorizar y participar en eventos para difundir entre los profesionales de la salud y estudiantes de carreras relacionadas con la salud tanto a nivel técnico como profesional la importancia en el an
y atencion con perspectiva de género de los problemas de salud de la poblacion.
RELACIONES Se relaciones directamente con el presidente municipal.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR EQUIDAD DE GENERO
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en materia de igualdad de género y derechos humanos, administracion o en area de la salud.
Liderazgo.
Empatia.
Constancia.
HABILIDADES -
Etica.
Trabajo en equipo.
Servicio a la comunidad.
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE EDUCACION
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del presidente municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Fortalecer el Nivel Educativo y de iqmm.mq:nea de las Escuelas pertenecientes al Sistema Educativo Municipal, a través de programas y proyectos viables con un espiritu de Servicio y Calida

parte del personal que forma parte del Sistema. 0
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RESPONSABILIDADES Dirigir, supervisar y dar seguimiento a los requerimientos, programas y actividades que surjan en el area de Educacion.
Difundir, Supervisar y Ejecutar los programas enlazados en la educacion
Establecer acuerdos y convenios con funcionarios, organismos, clubes de servicio, instituciones educativas, etc. Para lograr recursos que se vean reflejados en el mejoramiento de la infraestru
escolar y una vida mas satisfactoria para los estudiantes y sus familias.
Elaboracion de propuestas a programas y proyectos con la finalidad de dar solucion a la demanda ciudadana
FUNCIONES
Canalizar las solicitudes de las diferentes escuelas u organizaciones ante las direcciones y departamentos del Ayuntamiento para su respuesta rapida.
Visitas a las escuelas e instituciones para establecer una relacion directa con Directores, Maestros, Padres y Alumnos. Recogiendo sus inquietudes y necesidades para mejorar el sistema educati
Apoyar al Director de Educacion y a todo el equipo de trabajo en las diferentes actividades en que participa y le corresponde a nuestra area.
RELACIONES se relaciona directamente con el Presidente Municipal
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE EDUCACION
EXPERIENCIA REQUERIDA Trabajo operativo con menores en instituciones educativas, culturales y/o deportivas o administracion
Sentido de responsabilidad
Liderazgo
HABILIDADES
Habilidad para resolver problemas
Empatia
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR CULTURA
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal.

Formular programas y politicas en materia cultural, coordinar actividades a favor del rescate de nuestras tradiciones, servir de enlace con otras dependencias para gestionar recursos que apoye

programas de difusion cultural.
Proporcionar actividades de asociaciones y de grupos sociales. Manejar el patrimonio de la Direccion de Cultura del Municipio. Planear y disefiar talleres culturales. Programar, llevar a cabo y con

la ejecucion de actividades culturales
Fomentar, organizar y realizar eventos y ceremonias civicas, y en su caso coordinarse con las dependencias competentes de los Gobiernos Federal y Estatal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

RESPONSABILIDADES

FUNCIONES

Coordinar y ejercer los programas civicos y sociales que apruebe el 0mz_aow
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Organizar, controlar y vigilar el patrimonio cultural del Municipio.
Fomentar, patrocinar, organizar y ejecutar programas artistico-culturales, conferencias, seminarios, simposios y toda clase de eventos cientificos, culturales y recreativos.
Promover y fomentar la participacion de la poblacion en la construccion y conservacion de centros culturales.
Establecer, promover y fomentar la imparticion de cursos, programas de capacitacion y adiestramiento en materia de cultura, tendiente al fomento de ésta en el Municipio.
Se relaciona de forma directa con el Presidente municipal.
RELACIONES
Se relaciona directamente con el Director de Educacion.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR CULTURA
EXPERIENCIA REQUERIDA Conocimientos generales en usos y costumbres del municipio.
Relaciones interpersonales.
Gestion de cambio y desarrollo de la Organizacion.
Sentido de la responsabilidad.
HABILIDADES
Liderazgo.
Servicio a la comunidad.
Creatividad.
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DESARROLLO URBANO
UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente Municipal
Contribuir en la cimentacion de un desarrollo integral del Municipio, congruente con el plan Municipal de desarrollo a través de la construccion de Infraestructura Urbana y Social, ".mao en _oom_a
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL urbanas como Rurales que den un crecimiento y un desarrollo ordenado y permitan la optimizacion de los recursos financieros y humanos asignados, coadyuvando con las dependencias de las entic
Federales, Estatales, y Organismos Sociales. . o
RESPONSABILIDADES Desarrollar y coordinar los mecanismos en la planeacion de las Zonas Conurbanas Intermunicipales en la Direccion General de Ordenamiento Territorial, a través del correspondiente seguimi
ejecucion, instrumentacion, evaluacion y retroalimentacion de los resultados. .
FUNCIONES Coordinar con las dependencias competentes, la implementacion del Sistema de Registro de Programas de Desarrollo Urbano, ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, a trave

dictaminar las solicitudes de apertura, clausura, prolongacion, ampliacion y 3838%: de vias publicas urbanas

—
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Planear, organizar, y operar el Sistema de Informacion Geografica y Estadistica en materia de Desarrollo Urbano, a través de las disposiciones contenidas en la Ley de Informacion Publica, Estad
y Proteccion de Datos Personales, con la finalidad de formular opiniones técnicas en el marco de los programas y dar seguimiento a los planes y proyectos interinstitucionales
Establecer procedimientos y criterios para realizar inspecciones de campo, asi como actividades complementarias encaminadas a fundamentar los dictamenes que emita en el ejercicio de
atribuciones.
Dirigir, planear y evaluar programas de desarrollo urbano en el Municipio.
RELACIONES Depende directamente del Presidente Municipal y deméas que de él se deriven.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DESARROLLO URBANO
EXPERIENCIA REQUERIDA Tener experiencia en el area administrativa asi como en la elaboracion de construcciones
Respeto
Solidaridad
Honestidad
HABILIDADES ’
Etica
Profesionalismo
Liderazgo
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas al personal a su cargo, para regular las acciones y los programas de la Direccion de Desa
rural, bajo los lineamientos y politicas que le sefiale el Presidente Municipal y el Ayuntamiento.

Es el encargado de propiciar el ejercicio de una politica de apoyo que permita producir mejor, aprovechar mejor las ventajas comparativas de nuestro sector agropecuario, integrar las actividade

HESPORSABEIARES medio rural a las cadenas productivas del resto de las otras cadenas productivas de otros lados.
Apegar su desempeiio a las funciones que le confiere la Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Yucatan.
Acompafiar 0 en su caso suplir a ellla Presidente Municipal, en la labor de presidir el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable.
FUNCIONES Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desempefio de las labores encomendadas al personal a su cargo, para regular las acciones y los programas de la Direccion de Desa

Agropecuario, bajo los lineamientos y politicas que le sefiale el Presidente Municipal y el Ayuntamiento.

Participar en la elaboracion trianual del Plan de Desarrollo Municipal, asi como _m elaboracion anual del Programa Operativo Anual de su Area.
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Vigilar y proveer el buen funcionamiento del desarrollo agricola en el municipio.
Fomentar la participacion de las organizaciones de productores, en los beneficios derivados de esta Ley.
Se relaciona directamente con el Presidente Municipal.
RELACIONES
Se relaciona directamente con el Director de obras publicas.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL
EXPERIENCIA REQUERIDA Licenciatura en administracion, licenciatura en ciencias agropecuarias o alguna licenciatura similar. Experiencia no requerida.
Conocimientos basicos en temas de: Produccién Agropecuaria, Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Desarrollo Comunitario
Planeacion Estratégica.
Toma de decisiones.
HABILIDADES
Orientacion al ciudadano.
Empatia.
Capacidad de analisis
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE ECOLOGIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE
UBICACION ORGANIZACIONAL Se relaciona con el Presidente Municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Puesto de Jefatura se encarga de coordinar, y dar seguimiento a la gestion ambiental institucional, velando por el cumplimiento de las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambiente
nivel institucional.

RESPONSABILIDADES

La naturaleza del trabajo exige a la persona que ocupe esta clase de puesto, la aplicacion de los principios y técnicas de una profesion determinada para planear, dirigir, coordinar y supervisar activid:
tanto profesionales como técnicas y administrativas de la Seccion de Servicios Generales.

FUNCIONES

Da seguimiento a las condiciones y medidas establecidas en los permisos ambientales y/o Resoluciones otorgados por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Asesora en materia ambiental. \
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Coordinacion intera para la atencion de las denuncias ambientales
Regular las acciones que en materia de preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente se realicen en bienes y zonas de jurisdiccion del Municipio.
Coordinar la participacion del Municipio con el Estado en materia de preservacion y restauracion del equilibrio ecologico y la proteccion al ambiente.
Definir los principios de la politica ecologica municipal y los instrumentos para su aplicacion.
RELACIONES Procurar el aprovechamiento sustentable de los elementos naturales, de manera que sea compatible la obtencion de beneficios economicos y sociales con el equilibrio de los ecosistemas.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE ECOLOGIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en administracion o contabilidad
Sentido de liderazgo
Compromiso
HABILIDADES Habilidad para resolver problematicas
Etica
Profesionalismo
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal.
Promover la participacion social democratica en la administracion, en coordinacion con Dependencias Federales y Estatales para la ejecucion de programas y proyectos que coadyuven a elevar el
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL de vida de los sectores sociales mas vulnerables del Municipio.
RESPONSABILIDADES Planear, implementar, coordinar, dar seguimiento y evaluar con base en las disposiciones juridicas aplicables, los programas de infraestructura, desarrollo social y humano.
Los beneficiarios de obras o acciones, aportaran en dinero, mano de obra o materiales de la region el porcentaje que estime correspondiente el Presidente Municipal, acorde al presupuesto anual
FUNCIONES Administracion.
Informar a los ciudadanos u organizaciones sociales sobre el resultado emitido acgrea de las propuestas que hubieren formulado

N\




I. Ayuntamiente
21.2024

Dar seguimiento a las obras, que se ejecuten en el Municipio, manteniendo debidamente informada a la presidencia municipal

Coadyuvar y canalizar los apoyos eventuales de asistencia social, con todas las Instancias Municipales involucradas.

Promover obras y acciones que se realicen con el Fondo para la Infraestructura Social Municipal y con el Fondo para el Fortalecimiento de los Municipios, con el fin de fomentar el empleo y de ge
ingresos a la poblacion.

Integrar un expediente técnico por cada obra o accion, para el correcto ejercicio de los recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y del Fondo para el Fortalecimiento de los Munic
y una mayor transparencia y control de los mismos.

RELACIONES

Se relaciona directamente con el Presidente Municipal.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia en la administracion de recursos humanos, materiales, técnicos y financieros.

HABILIDADES

Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de juicio.

Habilidades en relaciones publicas.

Manejo de personal y coordinacion de equipo de trabajo.

NOTA:

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

DIRECTOR DE PESCA

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidente municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Coordinar, planear, administrar, establecer y dirigir la ejecucion de programas orientados al sector pesquero, de capacitacion, inversion y organizacion de productores pesqueros, en el marco del
de desarrollo municipal

RESPONSABILIDADES Hacerse cargo de todo aquello que competa dentro del sector pesquero
Promover el fortalecimiento de las organizaciones econémicas y de grupos prioritarios a través de la canalizacion de recursos y programas que apoyen sus actividades
Procurar la eficientizacion en la aplicacion de los recursos y programas destinados al sector pesquero
FUNCIONES

Participar en la elaboracion de los programas de actividades y el programa operativo anual de desarrollo pesquero.

Optimizar la aplicacion de los recursos disponibles a la diversificacion de m&s%a% productivas del sector pesquero.
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Buscar la creacion de alianzas estratégicas entre el sector social y el privado a fin de atraer inversiones que impulsen el desarrollo econdmico del sector pesquero.
Apoyar a las organizaciones de pescadores en la consecucion de créditos blandos para el fortalecimiento de la actividad pesquera.
RELACIONES Se relaciona directamente con el Presidente Municipal
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE PESCA
EXPERIENCIA REQUERIDA Dentro del sector salud y ecologico, asi como administrativo
Honestidad
Actitud de liderazgo
HABILIDADES
Ser proactivo
Etico
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DEPORTES
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Coordinar, organizar y fomentar, en el ambito Municipal, la ensefianza y practica del deporte de aficionados en todos sus tipos y categorias, de acuerdo con las politicas y programas que se estable:
Formular, proponer y ejecutar las politicas Municipales relacionadas con la practica del deporte. 3
Elaborar el programa Municipal del deporte, con sujecion a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo y realizar los tramites que correspondan para su aprobacion. .
Fijar politicas y estrategias para la celebracion de eventos deportivos, asi como encauzar la participacion oficial de los deportistas que representen al Municipio en Bavmﬁso_mm. deportivas Esta
Regionales y Nacionales. Participar, con las dependencias y entidades de las administraciones publicas Federal, Estatal y Municipal, en la ejecucion de las acciones coordinadas, en mater

RESPONSABILIDADES = ey it o ; o s -
investigacion en ciencias y técnicas de deporte, particularmente, en el ambito de la Medicina Deportiva.
Fomentar las relaciones de cooperacion entre organismos deportivos municipales.
Promover y apoyar la celebracion de torneos deportivos en el Municipio, en coordinacion con los integrantes de los organismos de los sectores publico, privado y social. Asesorary apoyara los equ
clubes, ligas y asociaciones deportivas, en las materias que sean su competencia.
Administrar las instalaciones deportivas que le sean destinadas por el Ayuntamiento.
FUNCIONES Promover la integracion de los sectores social y privado, asi como de los organismos deportivos, al Sistema Estatal del Deporte, en los términos de las Leyes correspondientes

Promover la creacion y organizaciones de patronatos integrados por personas fisicas o _som_mm de los sectores social y privado, a fin de apoyar el desarrollo de las actividades deportivas.
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Prever que las personas con discapacidad, tengan las facilidades para realizar adecuadamente sus actividades deportivas.
Formular, proponer y ejecutar las politicas municipales relacionadas con la practica del deporte.
Las demas que se sefialen en las Leyes y Reglamentos vigentes.
Se relaciones directamente con el Presidente municipal.
RELACIONES
Se relaciones directamente con el director de Educacion.
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DEPORTES
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en imparticion de deportes y conocimiento de la materia.
Liderazgo.
Empatia.
Constancia.
HABILIDADES -
Etica.
Trabajo en equipo.
Servicio a la comunidad.
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
UBICACION ORGANIZACIONAL Dependiente del Presidente Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Se encarga de coordinar, organizar y hacer seguimiento de actividades del municipio.

RESPONSABILIDADES encargada de la organizacion y produccion de eventos gestiona desde la negociacion hasta la coordinacion y promocion.
Planeacion el evento
FUNCIONES Gestion de recursos. Ya sea materiales, financieros o humanos, saber dirigirlos ayuda a llegar al objetivo del evento.

Cumplimiento con las politicas de seguridad y lineamientos de acuerdo al establecimiento ’/
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Identificar el pablico del evento y su comunicacion.

RELACIONES Se relaciona directamente con las direcciones y el Presidente Municipal
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en organizacion de eventos y conduccion
Ser organizado
Proactividad
HABILIDADES -
Etico |
Actitud de liderzgo ,
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: PROTOCOLO DE LOGISTICA
UBICACION ORGANIZACIONAL

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

ha sido estructurado para ser utilizado durante las actividades protocolarias realizadas por las diferentes dependencias de la administracion municipal que requieran la ases
del grupo de protocolo y logistica de la Oficina de Comunicaciones con el fin de estandarizar los procesos para la organizacion de eventos

RESPONSABILIDADES

Habilidad para las pautas y procedimientos para la planeacion ejecucion y evaluacion de eventos en las que intervenga el Alcalde Municipal

FUNCIONES

garantizar la correcta disposicion de los elementos solicitados durante la planeacion del evento

brinda asesoria a las distintas dependencias con el fin de garantizar la disposicion oportuna y adecuada de los elementos para la realizacion de los actos y eventos

Gestionar la atencion y acatamiento del conjunto de conductas de normas protocolarias dentro de las relaciones oficinales en los ambitos socia

Llevar toda la organizacion de los eventos que con lleva el Municipio con determinar desarrollos

relaciones oficinales en los ambitos social, laboral, académico, cultural y militar, que deban atenderse en los eventos y actos que cuenten con la participacion del Alcalde Municipal

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia a los actos de eventos de Armmssm arias

RELACIONES

Tanto de forma interna como extema, para poder llevar a cabo sus actividades sociales
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PERFIL DE PUESTO
PUESTO: PROTOCOLO Y LOGISTICA
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en organizacion de eventos
Ser proactivo
Saber organizar al personal
HABILIDADES
Ser organizado
Trabajar en equipo
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: ADMINISTRACION Y FINANZAS
UBICACION ORGANIZACIONAL Tiene relacion directamente con el presidente municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Es el responsable de la planeacion, organizacion, direccion y control de los recursos del municipio para conseguir los objetivos

RESPONSABILIDADES
Organizar los recursos que le llegan al municipio
Debe utilizar eficientemente todos los recursos (técnicos, humanos, financiero) que obtiene el Municipio
Es el responsable de decidir los objetivos y politicas de los recursos para su distribucion adecuado
FUNCIONES Es el encardo de los gastos y comprar que se genera en el mun

Es el encargado de analizar toda la informacion de los gastos que se fueron generando en los Municipios
Es el encargado de gestionar todos los resultados de los gastos y con el resultado tener una mejor distribucion de los recursos

RELACIONES Tiene relacion directo con el Presidente Municipal

PERFIL DE PUESTO
PUESTO: ADMINISTRACION Y FINANZAS
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en la aria administracion y organizacion de gastos que se genera dentro de los municipios
HABILIDADES Ser proactivo, organizado, habilidades en gestion, proactivo N '
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Saber organizar al personal
Ser organizado
Trabajar en equipo
NOTA:
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: COMUNICACION SOCIAL
UBICACION ORGANIZACIONAL
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Ejecutar estrategias de comunicacion publica y fortalecimiento de la imagen institucional, y mantener contacto con los medios de comunicacion para la realizacion de comunicados oficiales
RESPONSABILIDADES
Actualizar las redes sociales y medios de alternativos en los que intervengan los municipios
Coadyuvar con el secretario general de la gaceta del ayuntamiento en la publicacion y distribucion de la gaceta municipal en términos del reglamento correspondiente
Convocar a los medios de comunicacion para la cobertura de las actividades a realizar por parte del Presidente Municipal
FUNCIONES Coordinar a los enlaces de comunicacion de las Areas Municipales.
Coordinar y supervisar, directamente o a través de terceros, la comunicacion por medio de plataforma digitales, de las Areas Municipales
Coordinarse con la unidad de Archivo Historico y el cronista Municipal, para la difusion de la memoria del acontecer historico local.
RELACIONES Tiene relacion directo con el Presidente Municipal
PERFIL DE PUESTO
PUESTO: ADMINISTRACION Y FINANZAS
EXPERIENCIA REQUERIDA Experiencia en las areas sociales organizacion de la comunicacion ue se genera dentro de los municipios
Ser proactivo, organizado, habilidades en gestion, proactivo
Saber organizar al personal de comunicacion para poder realizar la prestacion del servicio
HABILIDADES
Ser organizado
Trabajar en equipo
NOTA:
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