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ACTA DE LA SESIpN ORDINARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE SUMA, YUCATAN.

En el Municipio de Suma, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las
20-:00 horas de! dia 31 de Enero del ano 2020, nos encontramos reunidos para
sesionar en la sede que ocupa el Palacic Municipal de este Ayuntamiento, los
regidores que integran el H. Cabildo, CC. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN,
YANELY ANSUNCION BATUN SANTOS, VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ,
GLORIA MINERVA COHUO PECH Y JOSE LUCIANO CEH SANTOS, dejando
constancia de esta circunstancia, se procedio a dar lectura al siguiente orden del
dia:

ORDEN DEL DIA DE LA SESION ORDINARIA DE FECHA 31 DE ENERO DE
2020

1. Lista de asistencia, verificacion del quorum legal e instalacion de la sesion;
2. Lectura y aprobacion del orden del dia;
3. Asuntos en cartera:

UNICO. - Propuesta, analisis y en su caso aprobacién del presupuesto de
ingresos y egresos aprobado 2020.

4. Clausura de sesion.

] En el desahogo del orden del dia el C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN, Presidente Municipal, solicité al Secretario Municipal procediera al pase de
lista de los miembros del Cabildo.
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LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL
CORRESPONDIENTE

~ Nombre del Regidor |

REGIDORES ELECTOS POR|  JOSE DE LA CRUZ

MAYORIA RELATIVA. PACHECO BAZAN.

(PRESIDENTE
MUNICIPAL)

YANELY ANSUNCION
'BATUN SANTOS.
(SINDICO MUNICIPAL)

VICTOR ABUNDIO POOL
CuTZ.
(SECRETARIO
MUNICIPAL)

REGIDORES DE GLORIA MINERVA
REPRESENTACION COHUO PECH

PROPORCIONAL. X
JOSE LUCIANO CEH
SANTOS

Realizado el pase de lista y existiendo el quorum legal correspondiente se
declara formalmente instalada la Sesion del Ayuntamiento de Suma, Yucatan, por
lo que el Presidente Municipal solicitd ia lectura del Orden del dia para su
aprobacion, posterior a la lectura del orden los regidores la aprobaron de acuerdo
al siguiente cuadro de referencia:

JOSE DE LA CRUZ

PACHECO BAZAN.
. X

YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.
A X
VICTOR ABUNDIO POOL
CUTZ

H. A UNTAEaET (G ’
SINBICO candncip.
2008 - 200
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GLORIA MINERVA CORUO
PECH

JOSE LUCIANOC CEH
SANTOS

Dando seguimiento al orden del dia en el desahogo del tercer punto, en
cuanto al unico asunto en cartera el secretario cedi6é el uso de la voz al
Presidente Municipal, por lo que este manifestd para su analisis y aprobacion
del Presupuesto de Ingresos y egresos aprobado 2020.

Por lo que el presidente después de la propuesta solicitd al Secretario
tomara razén de la votacion la cual quedé de la siguiente manera:

JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN.
X
YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.
X
VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ.
X
GLORIA MINERVA COHUO
PECH
X
JOSE LUCIANO CEH SANTOS

Finalizando lo anterior y no habiendo mas asuntos que tratar el Alcaide
ordend levantar el acta de la presente sesion.

Sin mas se procedié a la clausura de esta Sesion Ordinaria siendo las 20:30
del dia 31 de Enero del afio 2020 irmando los que en ella intervienen al margen y
al calce de la misma. ‘ o
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C. JOSE DE LA CRUZPACHECO BAZAN
Presidente Municipal.
H. AYUN'!'.L\MIENTO
SINDICO MiNICIPAL
2018 - 2021 )
SUMA, YUCATAN. M i
C. YANELY ANS ION BATUN C. VICTOR ABUNDIO P%WWNZ
SANTOS Secretario Municipal.
Sindico.

M 1 Cios %

C. GLORIA MINERVA COHUO PECH C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS.
Regidor Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al acta de Sesién Ordinaria de fecha 31 de Enero
de 2020 del H. Ayuntamiento de Suma, Yucatan, de la administracién 2018-2021. -
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Estado del Ejercicio del Presupuesto por Capitulo del Gasto Al 01/ene./2020

Usr: supervisor Fechay %Olene 12020
Rep: piEstadoPresupuestoEgresos ApriMod hora de Impresion | 1112 p. m.
Objeto del Gasto Aprobado Ampliacion Reduccién Modificado
1000 SERVICIOS PERSONALES $4,324,521.57 $0.00 $0.00 $4,324,521.57
1100 REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER PE $4,131,614.44 $0.00 $0.00 $4,131,614.44
1110 Dietas $1,113,135.35 $0.00 $0.00 $1,113,135.35
111 Dietas $1,113,135.35 $0.00 $0.00 $1,113,135.35
1130 Sueldos base al personal permanente $3,018,479.09 $0.00 $0.00 $3,018,479.09
131 Sueldos al personal de base $3,018,479.09 $0.00 $0.00 $3,018,479.09
1300 REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES $192,907.13 $0.00 $0.00 $192,907.13
1320 Primas de vacaciones, dominical y gratificacion de fin de $167,222.74 $0.00 $0.00 $167,222.74
1322 Gratificacién de fin de afio $167,222.74 $0.00 $0.00 $167,222.74
1340 Compensaciones $25,684.39 $0.00 $0.00 $25,684.39
1341 Compensaciones Extraordinaria $25,684.39 $0.00 $0.00 $25,684.39
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS $3,009,474.80 $0.00 $0.00 $3,000,474.80
2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOC! $137,932.11 $0.00 $0.00 $137,932.11
2110 Materiales, utiles y equipes mencres de oficina $46,339.65 $0.00 $0.00 $46,339.65
211 Materiales, titiles y equipos mencres de oficina $46,339.65 $0.00 $0.00 $46,339.65
2140 Materiales, tiles y equipos menores de tecnologias de la $47,993.64 $0.00 $0.00 $47,993.64
2141 Materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la $47,993.64 $0.00 $0.00 $47,993.64
2150 Material impreso e informacién digital $2,273.10 $0.00 $0.00 $2,273.10
2151 Material impreso e informacién digital $2,273.10 $0.00 $0.00 $2,273.10
2160 Material de limpieza $41,325.72 $0.00 $0.00 $41,325.72
2161 Material de limpieza $41,325.72 $0.00 $0.00 $41,325.72
2200 ALIMENTOS Y UTENSILIOS $146,569.00 $0.00 $0.00 $146,569.00
2210 Productos alimenticios para personas $146,363.00 $0.00 $0.00 $146,363.00
2211 Productos alimenticios para personas $146,363.00 $0.00 $0.00 $146,363.00
2230 Utensilios para el servicio de alimentacidn $206.00 $0.00 $0.00 $206.00
2231 Utensilios para el servicio de alimentacién $206.00 $0.00 $0.00 $206.00
2400 MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE $648,105.00 $0.00 $0.00 $648,105.00
2460 Material eléctrico y electrénico $609,480.00 $0.00 $0.00 $609,480.00
2461 Material eléctrico y electrénico $609,480.00 $0.00 $0.00 $609,480.00
2490 Otros materiales y articulos de construccion y reparacion $38,625.00 $0.00 $0.00 $38,625.00
2491 Otros materiales y articulos de construceidn y reparacion $38,625.00 $0.00 $0.00 $38,625.00
2500 PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LAB¢ $435,576.23 $0.00 $0.00 $435,576.23
2520 Fertilizantes, pesticidas y otros agroquimicos $24,630.00 $0.00 $0.00 $24,830.00
2521 Fertilizantes, pesticidas y otros agroquimicos $24,630.00 $0.00 $0.00 $24,630.00
2530 Medicinas y productos farmacéuticos $383,800.33 $0.00 $0.00 $383,890.33
2531 Medicinas y productos farmacéuticos $383,890.33 $0.00 $0.00 $383,890.33
2590 , Otros productos quimicos $27,055.90 $0.00 $0.00 $27,055.90
2591 Otros productos quimicos $27,055.90 $0.00 $0.00 $27,055.90
2600 - COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS $1,386,491.91 $0.00 $0.00 $1,386,491.91
2610 Combustibles, lubricantes y aditivos $1,386,491.91 $6.00 $0.00 $1,386,491.91
2611 Combustible $1,386,491.91 $0.00 $0.00 $1,386,491.91
2700 VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y $240,160.13 $0.00 $0.00 $240,160.13
2710 Vestuario y uniformes $167,129.55 $0.00 $0.00 $167,129.55
2711 Vestuario y uniformes $167,129.55 $0.00 $0.00 $167,129.55
2720 Prendas de seguridad y proteccion personal $1,545.00 $6.00 $0.00 $1,545.00
2721 Prendas de seguridad y proteccion personal $1,545.00 $0.00 $0.00 $1,545.00
2730 Articutos deportivos $71,485.58 $0.00 $0.00 $71,485.58
2731 Articulos deportivos $71,485.68 $0.00 $0.00 $71,485.58
2900 HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MEN $14,640.42 $0.00 $0.00 $14,640.42
2810 Herramientas menores $4,944.00 $0.00 $0.00 $4,944.00
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MUNICIPIO DE SUMA
ESTADO DE YUCATAN
Estado del Ejercicio del Presupuesto por Capitulo del Gasto Al 01/ene./2020

Usr: supervisor Fecha y k}Oiene.IZOQO
Rep: rptEstadoPresupuestoEgresos AprMod hora de Impresién | 11:12p. m.
Objeto del Gasto Aprobado Ampliacion Reduccion Modificado
2011 Herramientas menores $4,944.00 $0.00 $0.00 $4,944 .00
2820 Refacciones y accesorios menores de edificios $1,751.00 $0.00 $0.00 $1,751.00
2921 Refacciones y accesorios menores de edificios $1,751.00 $0.00 $0.00 $1,751.00
2940 Refacciones y accesorios menores de equipo de computc $2,795.42 $0.00 $0.00 $2,795.42
2941 Refacciones y accesorios menores de equipo de computc $2,795.42 $0.00 $0.00 $2,795.42
2980 Refacciones y accesorios menores de magquinaria y otros $5,150.00 $0.00 $0.00 $5,150.00
2981 Refacciones y accesorios menofes de maquinaria y ofros $5,150.00 $0.00 $0.00 $5,150.00
3000 SERVICIOS GENERALES $3,496,689.54 $0.00 $0.00 $3,496,689.54
3100 SERVICIOS BASICOS $1,139,133.82 $0.00 $0.00 $1,139,133.82
3110 Energia eléctrica $1,127,803.82 50.00 $0.00 $1,127,803.82
3111 Energia electrica $1,127,803.82 $0.00 $0.00 $1,127,803.82
3140 Telefonia tradicional $5,442.52 $0.00 $0.00 $5,442.52
3141 Telefonia tradicional $5,442.52 $0.00 $0.00 $5,442.52
3150 Telefonia celular §737.48 $0.00 $0.00 $737.48
3151 Telefonia celular $737.48 $0.00 $0.00 $737.48
370 Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento d $5,150.00 $0.00 $0.00 $5,150.00
3171 Servicios de acceso de Internet, redes y procesamiento d $5,150.00 $0.00 $0.00 $5,150.00
3200 SERVICIOS DE ARRENDAMIENTG $122,418.99 $0.00 $0.00 $122,418.989
3230 Arrendamienta de mobiliario y equipo de administracion, ¢ $27,810.00 $0.00 $0.00 $27,810.00
3231 Arrendamiento de mobiliario y equipo de administracion, « $27,810.00 $0.00 $0.00 $27,810.00
3250 Arrendamiento de equipo de transporte $44,805.00 $0.00 $0.00 $44,805.00
3251 Arrendamiento de equipo de transporte $44,805.00 $0.00 $0.00 $44,805.00
3260 Arrendamiento de maguinaria, otros equipos y herramien! $24,423.37 $0.00 $0.00 $24,423.37
3261 Arrendamiento de maquinaria, otros equipos y herramieni $24,423.37 $0.00 $0.00 $24,423.37
3270 Arrendamiento de activos intangibles $2,916.85 $0.00 $0.00 $2,916.85
3271 Arrendamiento de activos intangibles $2,916.85 $0.00 $0.00 $2,916.85
3290 Otros arrendamientos $22,463.77 $0.00 $0.00 $22,463.77
3291 Otros arrendamientos $22,463.77 $0.00 $0.00 $22,463.77
3300 SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICC $397,378.12 $0.00 $0.00 $397,378.12
3310 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionado $365,135.00 $0.00 $0.00 $365,135.00
3311 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionado $365,135.00 $0.00 $0.00 $365,135.00
3330 Servicios de consultorfa administrativa, procesos, técnica $30,183.12 $0.00 $0.00 $30,183.12
3332 Servicios de mantenimiento de aplicaciones informaticas $30,183.12 $0.00 $0.00 $30,183.12
3360 Servicios de apoyo administrativo, fotocopiado e impresio $2,060.00 $0.00 $0.00 $2,060.00
3361 Servicios de apoyo administrativo, traduccion, fotocopiad: $2,060.00 $0.00 %0.00 $2,060.00
3400 SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y COMERCIAI $49,955.00 $0.00 $0.00 $49,955.00
3410 Servicios financieros y bancarios $13,390.00 $0.00 $0.00 $13,390.00
3412 Comisiones $13,390.00 $0.00 $0.00 $13,390.00
3450 Seguro de bienes patrimoniales $36,565.00 $0.00 $0.00 $36,565.00
3451 Seguro de bienes patrimoniales $36,565.00 $0.00 $0.00 $36,565.00
3500 SERVICIOS DE INSTALACION, REPARACION, MANTEN $1,012,812.99 $0.00 $0.00 $1,012,812.99
3510 Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles $492,308.68 $0.00 $0.00 $402,308.68
351 Conservacién y mantenimiento menor de inmuebles $492,308.68 $0.00 $0.00 $492,308.68
3520 Instalacion, reparacion y mantenimiento de mobiliario y et $11,203.50 $0.00 $0.00 $11,203.50
3521 Instalacion, reparacion y mantenimiento de mobiliario y ex $11,203.50 $0.00 $0.00 $11,203.50 ;-4 AN " .’\—/l "
3530 Instalacién, reparacion y mantenimiento de equipo de cor $7,725.00 $0.00 $0.00 $7,725.00 SINDICO MUNRE
3531 Inslalacion, reparacién y mantenimiento de equipo de cor $7,725.00 $0.00 $0.00 $7.725.00 ?07 8-202
3550 Reparacion y mantenimiento de equipo de transporte $417,442.46 $0.00 $0.00 $417,442.46 wb M’A' YUCAT,
3551 Reparacién y mantenimiento de equipo de transporte $417,442.46 $0.00 $0.00 $417,442.46
3570 Instalacion, reparacién y mantelnifﬁiénto de magquinaria, o $74,133.35 $0.00 $0.00 $74,133.35

Page 2

il ) = - 7 y ' 2 : : ‘ﬁ
% / Huﬁv}"""" /Mﬁ- i [ @ _
o T CErat UNT e




MUNICIPIO DE SUMA

€
~ ESTADO DE YUCATAN
Estado del Ejercicio del Presupuesto por Capitulo del Gasto Al 01/ene./2020
Usr: supervisor Fechay FO/ene./2020
Rep: rptEstadoPresupuestoEgresos AprMod hora de Impresién | 11:12p. m.

Objeto del Gasto Aprobado Ampliacién Reduccion Modificado
3571 Instalacién, reparacion y mantenimiento de maquinaria, o $74,133.35 $0.00 $0.00 $74,133.35
3580 Servicios de limpieza y manejo de desechos $10,000.00 $0.00 $0.00 $10,000.00
3581 Servicios de limpieza y manejo de desechos $10,000.00 $0.00 $0.00 $10,000.00
3600 SERVIC!OS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDA $73,606.31 $0.00 $0.00 $73,606.31
3610 Difusién por radio, television y otros medios de mensajes $60,731.31 $0.00 $0.00 $60,731.31
3611 Gastos de difusién e informacion $56,003.81 $0.00 $0.00 $56,003.61
3612 Impresiones y publicaciones oficiales $4,480.50 $0.00 $0.00 $4,480.50
3614 Peritdicos y revistas $247.20 $0.00 $0.00 $247.20
3640 Servicios de revelado de fotografias $12,875.00 $60.00 $0.00 $12,875.00
3641 Servicios de revelado de fotografias $12,875.00 $0.00 $0.00 $12,875.00
3700 SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS $54,185.25 $0.00 $0.00 $54,185.25
3750 Vidticos en el pais $54, 185.25 $0.00 $0.00 $54,185.25
3751 Vidticos en el pais $54,185.25 $0.00 $0.00 $54,185.25
3800 SERVICIOS OFICIALES $645,110.61 $0.00 $0.00 $645,110.61
3810 Gastos de ceremonial $12,720.48 $0.00 $0.00 $12,720.48
3811 Gastos de ceremonial $12,720.48 $0.00 $0.00 $12,720.48
3820 Gaslos de orden social y cultural $632,390.13 $0.00 $0.00 $632,390.13
3821 Gastos de orden social y cuiturat $632,390.13 $0.00 $0.00 $632,300.13
3900 OTROS SERVICIOS GENERALES $2,088.45 $0.00 $0.00 $2,088.45
3950 Penas, multas, accesorios y actualizaciones $2,088.45 $0.00 $0.00 $2,088.45
3951 Muitas $2,088.45 $0.00 $0.00 $2,088.45
4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIO $1,571,235.01 $0.00 $0.00 $1,571,235.01
4400 AYUDAS SOCIALES $1,241,505.01 $0.00 $0.00 $1,241,505.01
4410 Ayudas sociales a personas $1,220,905.01 $0.00 $0.00 $1,220,905.01
4411 Ayudas sociales $1,085,120.00 $0.00 $0.00 $1,085,120.00
4413 Ayudas deportivas $135,785.01 $0.00 $0.00 $135,785.01
4420 Becas y otras ayudas para programas de capacitacion $20,600.00 $0.00 $0.00 $20,600.00
4421 Becas y otras ayudas para programas de capacitacion $20,600.00 $0.00 $0.00 $20,600.00
4800 DONATIVOS $329,730.00 $0.00 $0.00 $329,730.00
4810 Donativos a instituciones sin fines de lucro $329,730.00 $0.00 $0.00 $329,730.00
4811 Donativos a instituciones sin fines de lucro $329,730.00 $0.00 $0.00 $329,730.00
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLE: $182,360.24 $0.00 $0.00 $182,360.24
5100 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION $88,182.76 $0.00 $0.00 $88,182.7¢
5110 Muebles de oficina y estanteria $13.811.77 $0.00 $0.00 $13,811.77
5111 Muebles de oficina y estanteria $13,811.77 $0.00 $0.00 $13.811.77
5150 Equipo de cémputo y de tecnologia de la infermacion $58,370.99 $0.00 $0.00 $58,370.99
5151 Equipo de eémputo y de tecnologias de la informacién $58,370.99 $0.00 $0.00 $58,370.99
5190 Otros mobiliarios y equipos de administracién $16,000.00 $0.00 $0.00 $16,000.00
5191 Otros mobiliarios y equipos de administracion $16,000.00 $0.00 $0.00 $16,000.00
5600 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS $94,177.48 $0.00 $0.00 $94,177.48
5610 Maquinaria y equipo agropecuario $7.704.40 $0.00 $0.00 $7,704.40
5611 Maquinaria y equipo agrepecuario $7,704.40 $0.00 $0.00 $7,704.40
5640 Sistemas de aire acondicionado, calefaccion y de refriger $9,000.00 %0.00 $0.00 $9,000.00
5641 Sistemas de aire acondicionado, calefaccion y de refriger $9,000.00 $0.00 $0.00 $9,000.00
5650 Equipo de comunicacion y telecomunicacion $57,480.03 $0.00 $0.00 $57,480.03
5651 Equipo de comunicacion y telecomunicacién $57.480.03 $0.00 $0.00 $57,480.03
5660 Equipos de generacion electrica, aparatos Y accesorios e $1,993.05 $0.00 $0.00 $1,893.05
5661 Equipos de generacion eléctrica, aparatos y accesorios e $1,893.05 $0.00 $0.00 $1,993.05
5690 Otros equipos ) ‘ $18,000.00 $0.00 %0.00 $18,000.00
5691 Ofros equipos ’ ‘ $18,000.00 $0.00 : $18,000.00
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MUNICIPIO DE SUMA
“ndetec ESTADO DE YUCATAN

Estado del Ejercicio del Presupuesto por Capitulo del Gasto Al 01/ene.;2020

Usr: supenvisor

Rep: rptEstadoPresunuestoEgresas AprMog

hora de Impresion

Fecha y BO/ene /2020
11:12 p. m.

Objeto del Gasto

Aprobado Ampliacién Reduccion Modificado
6000 INVERSION PUBLICA $2,457,975.84 $0.00 $0.00 $2,497,975.84
6100 OBRA PUBLICA EN BIENES DE DOMINIO PUBLICO $2,497,975.84 $0.00 $0.00 $2,497,975.84
8110 Edificacion habitacional $1,770,052.00 $0.00 $0.00 $1,770,052.00
6111 Edificacion habitacional $1,770,052.00 $0.00 $0.00 $1,770,052.00
6140 Division de terrenos y construccién de obras de urbaniza¢ $727,923.84 $0.00 $0.00 $727,923.84
6141 Divisién de terrenos y construccion de obras de urbanizat $727,923.84 $0.00 $0.00 $727,923.84

Total $T5UBZ,257.00 $UT00 $U.00
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

',/"'/ L
HECO BAZAN -

C. JOSE DE LA CRUZ P
Presidente Municipal. g
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SANTOS Secretario Municipal. 2018 - 2021
Sindico. SUMA, YTATAN.
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C. GLORIA MINERVA COHUO PECH C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS.
Regidor Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al a
31 de Enero del 2020 del H. A
2018-2021.

nexo 1 del acta de Sesién Ordinaria de fecha
yuntamiento de Suma, Yucatan, de la administracién




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE SUMA, YUCATAN.

En el Municipio de Suma, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las
20:30 horas del dia 31 de Enero del afio 2020, nos encontramos reunidos para
sesionar en la sede que ocupa el Palacio Municipal de este Ayuntamiento, los
regidores que mtegran el H. Cabildo, CC. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN,
YANELY ANSUNCION BATUN SANTOS, VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ,
GLORIA MINERVA COHUOQO PECH Y JOSE LUCIANO CEH SANTOS, dejando
constancia de esta circunstancia, se procedié a dar lectura al siguiente orden del
dia:

ORDEN DEL DiA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA 31 DE ENERO

DE 2020

1. Lista de asistencia, verificacion del quérum legal e instalacion de la sesion;
2. Lectura y aprobacion del orden del dia;
3. Asuntos en cartera:

UNICO. - Propuesta, analisis y en su caso aprobacion de las modificaciones
a los Presupuestos de Ingresos y Egresos aprobados.

4. Clausura de sesion.

En el desahogo del orden del dia el C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN, Presidente Municipal, solicité al Secretario Municipal procediera al pase de
lista de los miembros del Cabildo.

._ ] "ﬂ ';o . ﬁ.
H. AYUNTAM\ENT ! " : 35 f
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL
CORRESPONDIENTE

| Nombre del Regidor |~ Asistencia
REGIDORES ELECTOS POR JOSE DE LA CRUZ
MAYORIA RELATIVA. PACHECO BAZAN.
(PRESIDENTE
MUNICIPAL)
X
YANELY ANSUNCION
BATUN SANTOS.
(SINDICO MUNICIPAL)
X
VICTOR ABUNDIO POOL
CcuTZ.
(SECRETARIO
MUNICIPAL)
X
REGIDORES DE GLORIA MINERVA
REPRESENTACION COHUO PECH
PROPORCIONAL. X
JOSE LUCIANO CEH
SANTOS ]

Realizado el pase de lista y existiendo el quérum legal correspondiente se
declara formalmente instalada la Sesién del Ayuntamiento de Suma, Yucatan, por
lo que el Presidente Municipal solicité la lectura del Orden del dia para su
aprobacion, posterior a la lectura del orden los regidores la aprobaron de acuerdo
al siguiente cuadro de referencia:

JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN.

YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.

VICTOR ABUNDIO POOL
CuTtz

GLORIA MINERYA COHUO

e - Lot =
N ety 30" *,
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

JOSE LUCIANO CEH SANTOS

Dando seguimiento al orden del dia en el desahogo del tercer punto, en
cuanto al UNICO asunto en cartera el Secretaric cedié el uso de la voz al Presidente
Municipal, por lo que este manifesté para su analisis y aprobacion las
modificaciones a los Presupuestos de Ingresos y Egresos aprobados

El presidente Municipal explica a los regidores que estas modificaciones se
originan con motivo de la publicacién en el Diario Oficial del Estado de Yucatan de
fecha 31 de Diciembre del afio 2019 del decreto 159/2019, de la Ley de Egresos del
Gobierno del Estado de Yucatan, el cual en sus Anexos 4.1 y 4.2 establece los
importes por conceptos de Participaciones Federales y Estatales a municipios que
seran transferidos al Municipio de SUMA en el Ejercicio fiscal 2020. Una vez que
los regidores fueron enterados pidid a los regidores que los que estén de acuerdo
lo manifestaran levantando la mano y solicité al Secretario tomara razén de la
votacion la cual quedo de la siguiente manera:

JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN
X
YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.
X
VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ.
X
GLORIA MINERVA COHUO
PECH
X
JOSE LUCIANO CEH SANTOS

Finalizando Io anterior y no habiendo mas asuntos que tratar el Alcalde
ordend levantar el acta de la presente sesion.

VUNTAMIENTO
Hs'lﬁnuzo MUNICIPAL 3

2018 - 2021
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

Sin mas se procedio a la clausura de esta Sesion Extraordinaria siendo las

21:00 del dia 31 de Enero del afio 2020, firmando los que en ella intervienen al
margen y al calce de la misma.

e
L :
5. a2 e r //‘} P : " -
ke C. JOSE DE LA CRUZ ECOBAZAN. . ' o«
H. AYUNTAMIENTO \ b - \
D e Presidente Municipal.

»
SUMA, YUCATAN.

¢ %
018 - 2021 S LT Z%'
i S 2 S et
H. AYUNTAMIER

(i) SECRETARIQ MUNIC
C. YANELY ANSUNCION BATUN C. VICTOR ABUNDIO POOL CUI'i?mYIJZOZI
SANTOS Secretario Municipal. A YUCATA

Sindico.

Mo v Gl b %

C. GLORIA MINERVA COHUO PECH C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS.
Regidor Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al acta de Sesién Extraordinaria de fecha 31 de

Enero de 2020 del H. Ayuntamiento de Suma, Yucatan, de la administracién 2018-
2021.




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

ANEXO 1



MUNICIPIO DE SUMA

Fecha y | 31/enc./2020
hora de Impresion|{ 12:01 a. m.

Ve sunei ESTADO DE YUCATAN
SI: supervisor s Pagina 1
Rep: rptPoliza Poliza: PO0C003 Del 01/01/2020
Concepto: Ingreso Modificado Folio: 2 (Ampliacién) Ejercicio : 2020 ACTA DE CABILDO
No  Cuenta Descripcién de la cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento
_— veiaipaondelacuenta

0001 8130-82-01-0]

Fondo para la Infraestructura Social Muni $5,932.00
0002 8120-82-01-01

Fondo para la Infraestructura Social Munj

Monte Modificado
$5,932.00 Monto Modgificado

Sumas iguales => 5,932.00

5,932.00

R R

v oe ¥
%«ﬁw@‘v"
H. AYUNTAMIENTQ
SINDICO MUNICIPAL

2018 - 2021
SUMA, YUCATAN.
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®

: W MUNICIPIO DE SUMA Fecha y | 31/enc./2020
- Y i echay enc.
ki Usr: supervisor ESTADO DE YUCATAN hora de Impresion |  12:05 a. m.
: : . Pagi 1
i Rep: rptPoliza Poliza: PO0006 Del 01/01/2020 agma
i -1
Concepto: Gasto Modificado Folio: 5 {Reduccién) Ejercicio : 2020 ACTA DE CABILDO
E
: No Cuenta Descripcién de la cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento
-
3 0001 8220-1102-250102-108-2461-1 Material eléctrico y electrénico G. Corriel $7,571.74 Monto Modificado
1 ) 0002 8220-2503-250105-106-2611-1 Combustible G. Corriente $4,446.00 Monto Modificado
k 0003  8220-1102-250102-107-3511-1 Conservacion y mantenimiento menor de $50,000.00 Monto Medificado
‘ 0004  8220-1102-250102-107-4811-1 Donativos a instituciones sin fines de lucn $50,000.00 Monto Modificado
- 0005 8230-1102-250102-108-2461-1 Material cléctrico v electrénico G. Corrier $7,571.74 Mento Modificado
3 0006 8230-2503-250105-106-2611-1 Combustible G. Corricnte $4,446.00 Moento Modificado
j 0007 8230-1102-250102-107-3511-1 Conservacién y manienimiento menor e $50,000.00 Monto Modificado
: 0008 8230-1102-250102-107-4811-1 Donativos a instituciones sin fines de lucn $50,000.00 Monto Modificado
E - -j Sumas iguales => 112,017.74 112,017.74
E

o

DB
H. AYUNTAMIEN
SINDICO MUNICIPATAP
2018 - 2021
SUMA, YUCATAN,




Usr: supervisor

MIUNIVIFIVU UE DUNA
Rep: rptPoliza

Fecha y | 31/ene./2020
ESTADO DE YUCATAN hora de Impresion|  12:04 4. m.
o) Pagi 1
Pdliza: PO0005 Del 01/01/2020 e
Concepto: Gasto Modificado Folio: 4 (Ampliacion) Ejercicio : 2020 ACTA DE CABILDO

No  Cuenta Descripeidn de la cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento

0001  8220-2501-250104-108-6111-2 Edificacién habitacional G. Capital $5,932.00 Monte Meodificado

0002 8230-2501-250104-108-6111-2 Edificacion habitacional G. Capital $5,932.00 Monto Modificado

Sumas iguales => 5,932.00 5,932.00
A
e

AY UM TAMIENTO
SO MLICIPAY

C o018 - 2023
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W MUNICIPIO DE SUMA i
d echa y | 31/enc./2020

Usr: supenvisor ESTADO DE YUCATAN hora de Impresién ] 12:02a. m.
Rep: rptPoliza Pdliza: PO0004 Del 01/01/2020 Pagina| 1

Concepto: Ingreso Modificado Folio: 3 (Reduccion) Ejercicio : 2020 ACTA DE CABILDO

No Cuenta Descripcién de Ia cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento
0001 8130-81-01-01 Fondo General de Participaciones $107,571.74 Monio Modificado
0002 8130-82-02-01 Fondo de Aportaciones para el Fortalecim $4,446.00 Monto Modificado
0003 B120-81-01-01 Fondo General de Participaciones $107,571.74 Monto Modificado
0004 8120-82-02-01 Fondo de Aportaciones para el Fortalecim $4.446.00 Monto Modificado
Sumas iguaies => 112,017.74 112,007.74

H. AYUNTAMIENTO
SINDICO MUNICIPAL GHBOE
2018 - 2021 o
SUMA, YUCATAN.
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

C. JOSE DE LA CRU2PACHECO BAZAN
Presidente Municipal.

e
Xy
e
’ , H. AYUNTAMIENTO
C. YANELY ANSUNCION BATUN C. VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ#% 40 onICiPAL
SANTOS Secretario Municipal.  SUMA, Yueag)y,
Sindico.

s

Mm«; W Copr 4 %

C. GLORIA MINERVA COHUO PECH C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS.
Regidor Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al anexo 1 del acta de Sesion Extraordinaria de

fecha 31 de Enero del 2020 del H. Ayuntamiento de Suma, Yucatan, de la
administracion 2018-2021.




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

ACTA DE LA SES[ON ORDINARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE SUMA, YUCATAN.

En el Municipio de Suma, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las
19:00 horas del dia 8 de Febrero del afio 2020, nos encontramos reunidos para
sesionar en la sede que ocupa el Palacio Municipal de este Ayuntamiento, los
regidores que integran el H. Cabildo, CC. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN,
YANELY ANSUNCION BATUN SANTOS, VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ,
GLORIA MINERVA COHUO PECH Y JOSE LUCIANO CEH SANTOS, dejando
constancia de esta circunstancia, se procedio a dar lectura al siguiente orden del
dia:

ORDEN DEL DiA DE LA SESION ORDINARIA DE FECHA 8 DE FEBRERO DE
2020

1. Lista de asistencia, verificacion del quérum legal e instalacién de la sesién;
2. Lectura y aprobacién del orden del dia;
3. Asuntos en cartera:

UNICO. - Propuesta, analisis y en su caso aprobacion de las modificaciones
a los Presupuestos de Ingresos y Egresos aprobados.

4. Clausura de sesi6n.

En el desahogo del orden del dia el C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN, Presidente Municipal, solicité al Secretario Municipal procediera al pase de
lista de los miembros del Cabildo.

H. AYUNTEY
SINDICO w5
2018 - 2
SUMA, UL AIpN-
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/ v 2018 - 20
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL
CORRESPONDIENTE

Asistencia | " Inasistencia

X

REGIDORES ELECTOS POR JOSE DE LA CRUZ

MAYORIA RELATIVA. PACHECO BAZAN.
(PRESIDENTE
MUNICIPAL)

YANELY ANSUNCION
BATUN SANTOS.
(SINDICO MUNICIPAL)

VICTOR ABUNDIO POOL
CUTZ
(SECRETARIO
MUNICIPAL)

REGIDORES DE GLORIA MINERVA
REPRESENTACION COHUO PECH
PROPORCIONAL. X
JOSE LUCIANO CEH
SANTOS

Realizado el pase de lista y existiendo el quérum lega! correspondiente se
declara formalmente instalada la Sesion del Ayuntamiento de Suma, Yucatan, por
o que el Presidente Municipal solicito la lectura del Orden del dia para su
aprobacion, posterior a la lectura del orden los regidores la aprobaron de acuerdo
al siguiente cuadro de referencia:

JOSE DE LA CRUZ PACHECO

BAZAN.
X
YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.
X
VICTOR ABUNDIO POOL
CuTZ
X

GLORIA MINERVA COHUO
PECH

Ml
H. AYUTang
' E
SECQ%;;@O MUNICIAL
2 i .
.QHM‘H\" vi :;2\?3/_.:,\! Mﬂuﬂﬁ MJJ.E?M




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

( JOSE LUCIANO CEH SANTOS

Dando seguimiento al orden del dia en el desahogo del tercer punto, en
cuanto al UNICO asunto en cartera el Secretario cedio el uso de la voz al Presidente
Municipal, por lo que este manifestdé para su analisis y aprobacion las
modificaciones a los Presupuestos de Ingresos y Egresos aprobados

El presidente Municipal explica a los regidores que estas modificaciones se
originan con motivo de Ia publicacién en el Diario Oficial del Estado de Yucatan de
fecha 31 de Enero del afio 2020 de! acuerdo 22/2020,"POR EL QUE SE DA A
CONOCER LA FORMULA, METODOLOGIA Y JUSTIFICACION DE CADA
ELEMENTOMONTO Y CALENDARIO DE MINISTRACIONES RELATIVOS A LA
DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS DEL FONDO DE APORTACIONES PARA
LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS DEMARCACIONES
TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL, Y EL MONTO Y CALENDARIO DE
MINISTRACIONES DEL FONDO DE APORTACIONES PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS Y DE LAS DEMARCACIONES
TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL, ENTRE LOS AYUNTAMIENTOS
DEL ESTADO DE YUCATAN, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020”, el cual en sus
Anexos 1 y 2 establece los importes que se transferiran al municipio de SUMA en el presente
Ejercicio fiscal. Una vez que los regidores fueron enterados pidié a los regidores que los que estén
de acuerdo lo manifestaran levantando Ia mano y solicitd al Secretario tomara razdn de la votacion
la cual quedd de la siguiente manera:

RE DEL REGIDOR ~AFAVOR . |  ENC
JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN.
] X
YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.
X
VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ.
X
GLORIA MINERVA COHUO
PECH
; X
G0
: Fe ff‘gﬁ
. 4 %"b : WE
Y HOAYUNTAMIENT 3 ey) ¢, S
: SINGICD weum}cnv,af ey R ’
H. AYUNTAMIENTO 2018 - 207+ Yl H. AYUNT: #ENTO
PRESIDENTE MUNICIPAL  SUMA, YUCAT.: SECRETARIO iUNICIPAL
2006 - 2073 ‘ 2018 - 2021

= SUMA VIR 0% Mt o i



H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

Finalizando lo anterior y no habiendo mas asuntos que tratar el Alcalde
ordend levantar el acta de la presente sesion.

Sin mas se procedié a la clausura de esta Sesién Ordinaria siendo las 19:30
del dia 8 de Febrero del afio 2020, firmando los que en ella intervienen al margen y
al calce de la misma.

-

; ~ wPag
“‘mow:% ; f’

C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN ,, " Y

Presidente Municipal. P.rftf-;;}ggi;ﬁfw,gp‘,m 7

f AMIENTO \ 20 "“»c:
bUMA YUCATAN _ Y SECRzETo‘%'Qd Nz\% e

C. YANELY ANSUNCION BATUN “NIETOR ABUNDIO POOL CUTZ SUMA. YUCATAN.
SANTOS Secretario Municipal.
Sindico.

P 1. Coue bech %

C. GLORIA MINERVA COHUO PECH C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS.
Regidor Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al acta de Sesion Ordinaria de fecha 8 de Febrero
de 2020 del H. Ayuntamiento de Suma, Yucatan, de la administracién 2018-2021. -




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

ANEXO 1




MUNICIPIO DE SUMA

Eﬁl!
?

Fecha y | 06/feb /2020
. . ESTADO DE YUCATAN hora de Impresién | 06:19 p. m.
Usr: supervisor Pégina 1

Psliza: PO0051 Del 31/01/2020
Concepto: Ingreso Modificado Folio: 6 (Ampliacion) Ejercicio : 2020 ACTA DE CABILDO

Rep: mptPoiiza

No Cuenta Descripcion de la cuenta Cargo Abone Concepto del movimiento
0601 8130-82-02-01 Fondo de Aportaciones para ¢l Fortalecim $2,431.00 Monto Modificado
0002 8120-82-02-01 Fondo de Aportaciones para el Fortalecim $2,431.00 Monto Modificado

Sumas iguales => 2,431.00 2,431.00

3 AUNICIPA
20

SUNiA, YUCATAN.

. Zgy?diﬂlcé: supervisor

et ) H. AYUNTaxs
H. AYUNTAMIENTO SEaTUNTAMIENT
PRESIDENTE MUNICIPAL / EC’;ETAHEO MUNICIPA
2018 - 2621 . 4 SUN?18~2024
SUT\/_-‘“ WIAT R A I% .A’ YUCI“\T”NJ }fj ; ri n i



MUNICIPIO DE SUMA

L1
e sopeicor ESTADO DE YUCATAN hora de Imptesisn | 06:20 p. .
Rep: ptPoliza Poliza: PO0052 Del 31/01/2020 Pigina] 1

Concepto: Ingreso Medificade Folio: 7 {Reduccion) Ejercicio : 2020 ACTA DE CABILDO

No Cuenta Descripcion de l1a cuenta Cargo Abone Concepto del movimiento
0001 §130-82-01-01 Fondo para la Infraestructura Social Muni $53,177.00 Monto Modificade
0002 8120-82-01-01 Fondo para la Infraestructura Social Muni £53,177.00 Monto Modificado

Sumas iguales => 53,177.00 $3,177.00

H.AYUR  AIENTO

SINDICH I CIPAL
201 D2
SUME CLTAN. /4
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4 MUNICIPIO DE SUMA Fecha y | 06/feb./2020

) ESTADO DE YUCATAN hora de Imp;}gsipn 016:21 p.m.
agina

Usr: supervisor
e Poliza: P00053 Del 31/01/2020

Rep: rptPoliza
Concepto: Gasto Modificade Folio: 8 (Ampliacién) Ejercicio : 2020 ACTA DE CABILDO

Descripcion de la cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento

No Cuenta

$2,431.00 Monto Modificado

0001  8220-2503-250105-106-2611-1 Combustible G. Corriente
0002 8230-2503-250105-106-2611-1 Combustible G. Corriente $2,431.00 Monto Modificado

Sumas iguales =>

2,431.00 2,431.00

PRESIDENTE MUNICIPAL
2018 - 2021

AL



MUNICIP'O DE SUMA Fecha 06/feb.f2020
e supenisr ESTADO DE YUCATAN hora de Impresion | 06:21 p.m.
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No Cuenta Descripcion de la cuenta Cargo Abono Concepto del movimiento
0001 8220-2501-250104-108-6111-2 Edificacién habitacional G. Capital $53,177.00 Monto Medificado
0002  §230-2501-250104-108-6111-2 Edificacién habitacional G. Capital $53,177.00 Monto Modificado

Sumas iguales => 53,177.00 53,177.00
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

. UM YUCATAy
C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN '
Presidente Municipal.

H. AYUNTAMIENTO

CINDICO MUNICIPA i .
C. YANELY ANSUNCION BATUN c. vicToR sBUNDIO PooL cO'fZ™ VAN
SANTOS Secretario Municipal.
Sindico.
Wt esfue Bick ‘
GLORIA MINERVA COHUO PECH JOSE LUCIANO CEH SANTOS.

Regidora .
Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al anexo 1 del acta de Sesion Ordinaria de fecha
08 de febrero del 2020 del H. Ayuntamiento de Suma, Yucatan, de la administracion

2018-2021.




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE SUMA, YUCATAN.

En el Municipio de Suma, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las
20:00 horas de! dia 8 de Febrero del afio 2020, nos encontramos reunidos para
sesionar en la sede que ocupa el Palacio Municipal de este Ayuntamiento, los
regidores que integran el H. Cabildo, CC. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN,
YANELY ANSUNCION BATUN SANTOS, VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ,
GLORIA MINERVA COHUO PECH Y JOSE LUCIANO CEH SANTOS, dejando
constancia de esta circunstancia, se procedio a dar lectura al siguiente orden del
dia:

ORDEN DEL DiA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA 8 DE
FEBRERQ DE 2020

1. Lista de asistencia, verificacién del quérum legal e instalacion de la sesion;
2. Lectura y aprobacion del orden del dia;
3. Asuntos en cartera:

UNICO.- Propuesta, analisis y en su caso aprobacion de la Cuenta Publica

documentada y de su Estado Financiero correspondiente al mes de Enero de
2020

B

Clausura de sesién.

- En el desahogo del orden del dia el C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO
E ‘ BAZAN, Presidente Municipal, solicité al Secretario Municipal procediera al pase de

lista de los miembros del Cabildo.

,_3" :
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN

2018-2021
LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL
CORRESPONDIENTE
Nombre def Regidor | = Asistencia. |  Inasistencia
X
REGIDORES ELECTOS POR JOSE DE LA CRUZ
MAYORIA RELATIVA. PACHECO BAZAN.
(PRESIDENTE
MUNICIPAL)
X
YANELY ANSUNCION
BATUN SANTOS.
(SINDICO MUNICIPAL)
X
VICTOR ABUNDIO POOL
cuTZ.
(SECRETARIO
MUNICIPAL)
X
REGIDORES DE GLORIA MINERVA
REPRESENTACION COHUO PECH
PROPORCIONAL. X
JOSE LUCIANO CEH
SANTOS

Realizado el pase de lista y existiendo el quérum legal correspondiente se
declara formalmente instalada ia Sesion del Ayuntamiento de Suma, Yucatan, por
lo que el Presidente Municipal solicito la lectura del Orden del dia para su
aprobacion, posterior a la lectura del orden los regidores la aprobaron de acuerdo
al siguiente cuadro de referencia:

~ AFAVOR
JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN.
X
YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.
X
VICTOR ABUNDIO POOL
CuTzZ.
X
GLORIA MINERVA COHUO
PECH

%
H. AYUNTAMIERTO
SIRDIZO MUNICIPAL

2018 - 2027
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

JOSE LUCIANO CEH SANTOS

Dando seguimiento al orden del dia en el desahogo del tercer punto, en cuanto al
Unico asunto en cartera el Secretario cedio el uso de la voz al Presidente Municipal,
por lo que este manifestd para su andlisis y aprobacion de la Cuenta Pdblica
documentada y de su Estado Financiero correspondiente al mes de Enero de 2020

Por lo que el Presidente después de la propuesta, solicité al Secretario
tomara razén de la votacién la cual quedoé de la siguiente manera:

JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN.
X
YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.
X
VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ.
X
GLORIA MINERVA COHUO
PECH
X
JOSE LUCIANC CEH SANTOS

Finalizando lo anterior y no habiendo mas asuntos que tratar el Alcalde
ordeno levantar el acta de la presente sesion.

Sin mas se procedio6 a la clausura de esta Sesion Extraordinaria siendo las
20-30 del dia 8 de Febrero del afio 2020, firmando los que en ella intervienen al
margen y al calce de la misma.

74N
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H. AYUNTAMIENTO
SINDICO MUNICIPAL
2018 - 2021
SUMA, YUCATAN. nl,
C. YANELY ANSUNCION BATUN

SANTOS
Sindico.

_)}[;}m}: H. Mwo/&d\
C. GLORIA MINERVA COHUQ PECH
Regidor

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN:. ",
Presidente Municipal.

W SECRETARIG ;vibin;ﬂcmm
A 2013 - 2021
C. VICTOR ABUNDIO POOU/ CUWELan.

Secretario Municipal.

A~

7

C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS.
Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al acta de Sesién extraordinaria de fecha 8 de
Febrero del 2020 del H. Ayuntamiento de Suma, Yucatan, de la administracion

2018-2021.




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN

ANEXO 1

2018-2021



€ MUNICIPIO DE SUMA

W ESTADO DE YUCATAN

Estado de Actividades
Del 01/ene./2020 al 31/ene./2020

Usr: supervisor
Rep: rpiEstadoActividades

Fecha y [06/feb./2020

hora de Impresién | 04:47 p. m.

INGRESOS Y OTROS BENEFICIOS
INGRESOS DE GESTION

IMPUESTOS

CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

CONTRIBUCIONES DE MEJORAS

DERECHOS

PRODUCTOS

APROVECHAMIENTOS

INGRESOS POR VENTA DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, INCENTIVOS DERIVADOS DE LA
COLABORACION FISCAL, FONDOS DISTINTOS DE APORTACIONES, TRANSFERENCIAS,
ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES, Y PENSIONES Y JUBILACIONES

PARTICIPACIONES, APORTACIONES, CONVENIOS, INCENTIVOS DERIVADOS DE LA COLABORACION

FISCAL Y FONDOS DISTINTCS DE APORTACIONES

TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES, Y PENSIONES Y JUBILACIONES

OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS
INGRESOS FINANCIEROS
INCREMENTO POR VARIACION DE INVENTARIOS

DISMINUCION DEL EXCESO DE ESTIMACIONES POR PERDIDA O DETERIORO U OBSOLESCENCIA

DISMINUCION DEL EXCESO DE PROVISIONES
OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS VARIOS

Total de Ingresos y Otros Beneficios

GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
SERVICIOS PERSONALES
MATERIALES Y SUMINISTROS
SERVICIOS GENERALES
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
TRANSFERENGIAS INTERNAS Y ASIGNACIONES AL SECTOR PUBLICO
TRANSFERENCIAS AL RESTO DEL SECTOR PUBLICO
SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES
AYUDAS SOCIALES
PENSIONES Y JUBILACIONES
TRANSFERENGIAS A FIDEICOMISOS, MANDATOS Y CONTRATOS ANALOGOS
TRANSFERENCIAS A LA SEGURIDAD SOCIAL
DONATIVOS
TRANSFERENCIAS AL EXTERIOR
PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
PARTICIPACIONES
APORTACIONES
CONVENIOS
INTERESES, COMISIONES Y OTROS GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA
INTERESES DE LA DEUDA PUBLICA
COMISIONES DE LA DEUDA PUBLICA
GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA e
COSTO POR COBERTURAS
ABZYOS FINANCIEROS

i

N ; o £ S‘ 27
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2020

$17,150.00
$13,400.00
$0.00
$0.00
$3,750.00
$0.00
$0.00

$0.00
$778,270.04

$778,270.04

$0.00
$0.00

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

$795,420.04

$743,379.50
$324,675.78
$258,733.15
$150,970.57
$226,528.95
$0.00
$0.00
$0.00
$102,000.15
$0.00
$0.00
$0.00
$124,528.80

$0.00
$0.00

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

L AYUNTAMIENTO 5000

0 MUNICIPAL
2018 - 2021

SUMA, YUCATAN. 8000

Vs

$0.00

2019

$12,860.00
$7,005.00
$0.00
$0.00
$5,855.00
$0.00
$0.00

$0.00
$832,991.11

$832,991.11

$0.00
$0.00

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

$845,861.11

$821,721.94
$318,951.68
$147,052.04
$364,718.22
$58,233.13
$0.00

$0.00

$0.00
$51,166.13
$0.00

$0.00

$0.00
$7,067.00

$0.00
$0.00

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
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b NIUNIGIFIU UE DUNA
§ndetec ESTADO DE YUCATAN

Estado de Actividades

Usr: supervisor Del 01/ene./2020 al 31/ene./2020 Fecha y [06/eb /2020

Rep: piEstadoActividades hora de Impresién | 04:47 p. m.
2020 2019
OTROS GASTOS Y PERDIDAS EXTRAORDINARIAS $18,758.29 $0.00
ESTIMACIONES, DEPRECIACIONES, DETERIOROS, OBSOLESCENCIA Y AMORTIZACIONES $18,759.29 $0.00
PROVISIONES $0.00 $0.00
DISMINUCION DE INVENTARIOS $0.00 $0.00
AUMENTO POR INSUFICIENCIA DE ESTIMACIONES POR PERDIDA O DETERIORG U OBSOLESCENCIA $0.00 $0.00
AUMENTO POR INSUFICIENCIA DE PROVISIONES $0.00 $0.00
OTROS GASTOS $0.00 $0.00
INVERSION PUBLICA $0.00 $0.00
INVERSION PUBLICA NO CAPITALIZABLE $0.00 $0.00
Total de Gastos y otras Pérdidas $988,667.74 $879,955.07
Resultado del Ejercicio (Ahorro/Desa horro) -$193,247.70 Gma$34,103.96

e g el W%Q‘

“Bajo protesta de decir verdad declaramos que lo
Preiits

stados Financieros y sus notas, son razonablemente correctos y son responsabllldd'?l

H.AYUR ENTO
] SECHETAZN: sUNICIPAL
TS 2018 - 2021
:C~JOSE DE LA CRUAPACHECO BAZAN ¢ C. VICTOR ABUNDIG POOL COTHVIR, YUCATANT
MUNICIPAL
iy P/H =NT O
g UnICIPAL
18 - 2&21
SUBMA, Y JCATAN, :
C. YANELY ANSUNCION BATUN SANTOS C. FIDEL DE JE%@S TORRES GUEMEZ

SINDICO MUNICIPAL TESORERO MUNICIPAL

%‘%

H. AYLINTS ‘
TESORES - R™ LIPAL
2008 Jned

SUMA, YuoaTAN,
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C.JOSEDELAC

ny CAMIENTO
éiﬁmt%k AUNICIPAL
T ag18n 2021
SUMA, YUCATAN.
C. YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS
Sindico.

Mo 0. b gyt
C. GLORIA MINERVA COHUO PECH
Regidor

Z PACHECO BAZAN
Presidente Municipal.

23

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

'
V

1

7 H. AL N

y ﬂ ECRETAID MUNICIPAL
/ M SECRETARIO MU

2018 - 2021
, v SUMA, YUCATAN.
C. VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ
Secretario Municipal.

pd

C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS.
Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al anexo 1 del acta de Sesiodn Extraordinaria de

fecha 8 de Febrero del 2020 del H. A

yuntamiento de Suma, Yucatan, de la

administracién 2018-2021.




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

ACTA DE LA SESION ORDINARIA DEL H.AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE SUMA, YUCATAN.

En el Municipio de Suma, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las
20:00 horas de! dia 19 de Febrero del afio 2020, nos encontramos reunidos para
sesionar en la sede que ocupa el Palacio Municipa! de este Ayuntamiento, los
regidores que integran el H. Cabildo, CC. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN,
YANELY ANSUNCION BATUN SANTOS, VICTOR ABUNDIO POOL CuTZ,
GLORIA MINERVA COHUO PECH y JOSE LUCIANO CEH SANTOS, dejando
constancia de esta circunstancia, se procedié a dar lectura al siguiente orden del

dia:

ORDEN DEL DIA DE LA SESION ORDINARIA DE FECHA 19 DE
FEBRERO DE 2020

1. Lista de asistencia, verificacion del quérum legal e instalacién de la sesion:
2. Lecturay aprobacion del orden del dia;
3. Asuntos en cartera:

UNIco: Propuesta, analisis Yy €n su caso aprobacion del Reglamento de Ia
Gaceta Municipal de Suma de Hidalgo, Yucatan.

4.- Asuntos Generales.
5.- Clausura de la sesion

. En el desahogo del orden dei dia e| C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN, Presidente Municipal, solicité al Secretario Municipal procediera al pase de
lista de los miembros del Cabildo.

LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL
CORRESPONDIENTE

JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN
YANELY ASUNCION BATUN SANTOS.
VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ.
GLORIA MINERVA COHUO PECH
JOSE LUCIANO CEH SANTOS

Realizado el pase de lista y existiendo el quérum legal correspondiente se
declara formalmente.instalada la Sesion del Ayuntamiento de Suma, Yucatan, por

X
X
X
X
X

Moo 11 (ofor Bt

lo que e Rresidente Municipal sqleitq, la lectura del orden del dia para su & gy
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

aprobacion, posterior a la lectura del orden del dia los regidores la aprobaron de
acuerdo al siguiente cuadro de referencia:

JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN.

YANELY ANSUNCION BATUN SANTOS

VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ

GLORIA MINERVA COHUO PECH

X[ Xl X X

JOSE LUCIANO CEH SANTOS

Dando seguimiento al orden del dia en el desahogo del tercer punto, en
cuanto al dnico asunto en cartera el Secretario cedié el uso de la voz al Presidente
Municipal, por lo que este manifesto la Propuesta, analisis y en su caso aprobacion
del Reglamento de la Gaceta Municipal de Suma de Hidaigo, Yucatan.

En el uso de la voz, el Presidente Municipal manifesto que esta propuesta
tenia el objetivo de implementar la gaceta municipal para efectos de que sea una
herramienta, que la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan,
otorga a los ayuntamientos para difundir todo lo normativo y administrativo de los
gobiernos municipales, y por esa razén se ha decido proyectar el reglamento que
se presenta con la intencién de publicitar los actos y hechos publicos que ocupan a
nuestra administracion como consecuencia de nuestra gestion.

Por lo que el Presidente después de la propuesta para analisis, solicité al
Secretario tomara razon de la votacion la cual quedo de la siguiente manera:

. AFAVOR
X
JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN
X
YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.
X
VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ.
X
GLORIA MINERVA COHUO PECH
X
JOSE LUCIANO CEH SANTOS

EL REGLAMENTO APROBADO SE ANEXA BAJO EL CONCEPTO UNICO

AR ALY
2018 - 201
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

Sin méas se procedio a la clausura de esta Sesi6én Ordinaria siendo las 20:30

horas del dia 19 Febrero del afio 2020, firmando los que en ella intervienen al.,
. T A,

margen y al calce de la misma. ) ‘ XY

-

e Presidente Municipal.
H. AYUNTAMIENTO
SINGICO MUNICIPAL
2018 - 2021
SUMA, YUCATAN.

C. YANELY ANSUNCION BATUN C. VICTORA .UNDIO POOL
SANTOS Secretario Municipal.
Sindico.

vgkﬂu K (Usg.-w —ﬁUZ %
GLORIA MINERVA COHUO PECH C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS
Regidora Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden
al acta de Sesién Ordinaria de
fecha 19 de febrero del 2020 del
H.  Ayuntamiento de Suma,
Yucatan.-



H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

ANEXO UNICO DE LA SESION ORDINARIA
DE FECHA 19 DE FEBRERO DE 2020
AYUNTAMIENTO DE SUMA DE HIDALGO,
YUCATAN.
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MENSAJE

Estimados Integrantes del Cabildo de! Municipio de Suma de Hidalgo:

Cuando inicio nuestra administracion como érgano colegiado de gobierno disefiamos
y aprobamos a través de nuestro Plan de Desarrollo Municipal, las estrategias y lineas
de accion en que basaremos la politica publica de nuestro Ayuntamiento, y en la
precision es importante mencionar que estamos trabajando de conformidad con lo
previsto por y para el beneficio de los que viven en este municipio.

Atendiendo a lo anterior y tomando en cuenta que el instrumento mas importante de
cualquier gobierno es y sera el dialogo con los ciudadanos, es que consideramos
importante difundir ain mas el trabajo que se ésta realizando y socializar toda regla
municipal que debemos acatar para vivir en un Estado de Civilidad.

Para tal efecto y por ser la gaceta municipal una herramienta, que la Ley de Gobierno
de los Municipios del Estado de Yucatén, otorga a los ayuntamientos para difundir todo
lo normativo y administrativo de los gobiernos municipales, es que se ha decido
proyectar el reglamento que se presentas con la intencién de publicitar los actos y
hechos publicos que ocupan a nuestra administracion como consecuencia de nuestra
gestion.

Compafieras y compafieros regidores, queremos que los habitantes de Suma de
Hidalgo sientan ain mds cerca nuestro gobierno, y para eso es primordial estrechar el
vinculo gobierno-gobernado, y por ello es que con fundamento en los articulos
fundamento en los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 79 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan, y 2, 40, 41
inciso A) fraccion lll, 51, 56 fracciones | y II, 63 fraccidn Ill, 77, 78 y 79 de la Ley de
Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatdn, presentamos a su consideracién el
proyecto de Reglamento de la Gaceta Municipal.

FAMIENTO
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C. JOSE DE LA CRUZ PACHECHO BAZAN, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE SUMA DE HIDALGO,
YUCATAN A SUS HABITANTES HAGO SABER:

Que el Ayuntamiento que presido, en Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha 15 de
noviembre de 2018, con fundamento en los articulos 115 fraccion ll, parrafo segundo
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 79 de fa Constitucién
Politica del Estado de Yucatan, 2, 40, 41, inciso A) fraccién lll, 56 fracciones | y I, 63
fraccién lIt, 77, 78 y 79 de |a Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan,
y articulo 4 fraccidn | del Decreto que crea el Registro Estatal de Publicaciones Oficiales

de Yucatan, aprobd el siguiente:

REGLAMENTO DE LA GACETA MUNICIPAL DE SUMA DE HIDALGO, YUCATAN

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. EI presente Reglamento es de orden publico e interés social, y en él se
establecen las disposiciones relativas 3 Ia publicacidon de la Gaceta Municipal del
Ayuntamiento de Suma de Hidalgo, Yucatan; Que en lo sucesivo se denominard como

la Gaceta Municipal.

ARTICULO 2. La Gaceta Municipal es el érgano oficial de publicacién y difusién del
Municipio de Suma de Hidalgo, Yucatan, de caracter permanente, cuya funcién
consiste en dar publicidad a las disposiciones que se encuentran especificadas en este
ordenamiento y en otras disposiciones legales, normativas y reglamentarias con la

finalidad de difundirlas entre I3 poblacidn para su observancia.

IENTC,
SINDI MUNICIPAL * |

2018 - 2021 i
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Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, contendrd, por lo menos, las

caracteristicas siguientes:

I. El ndmero que le corresponda conforme al Registro Estatal de Publicaciones
Oficiales a cargo del Ejecutivo del Estado;

Il. La denominacién “Gaceta Municipal” y la leyenda: “Organo Oficial de
publicacion del Municipio de Suma de Hidalgo, Yucatan”;

Hl. La impresidn del escudo y el logotipo oficial del Municipio de Suma de
Hidalgo, Yucatan;

IV. Fecha y nimero de publicacidn de la edicidén correspondiente, y

V., El indice de contenido.

ARTICULO 4. La Gaceta Municipal estard a cargo de un jefe de departamento que

dependera de la Secretaria Municipal del Ayuntamiento de Suma de Hidalgo, Yucatan.

CAPITULO Il
DE LAS PUBLICACIONES

ARTICULO 5.- En la Gaceta Municipal se publicaran:

I. El bando de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general;

Il. Los acuerdos, convenios o cualquier otro compromiso de interés para el
Municipio y sus habitantes;

lll. La informacion de cardcter institucional, resefias culturales, biograficas,
geograficas o en general cualquier documento cuyo contenido sea de interés
para el Municipio y sus habitantes:

IV. Los informes financieros relativos a los egresos e ingresos que en fore
mensual se generen;

M. Av iy - ‘
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VI. La Ley de Hacienda del Municipio, la Ley de Ingresos del Municipio y su
Presupuesto de Egresos;

Vil. Llas circulares que sean de observancia para los empleados del
Ayuntamiento;

VIll. Las notificaciones administrativas o judiciales que por disposicion de la ley
sean susceptibles de publicarse;

XVI. Cualquier informacion que, a juicio del Presidente Municipal, sea de interés
general y que por tal razén sea necesario difundir para mantener informada a
la sociedad, y

IX. Los demas actos y resoluciones emitidos por el Cabildo, el Presidente
Municipal, y los titulares de las direcciones que forman parte del Ayuntamiento,
que por su propia relevancia requieran publicarse.

ARTICULO 6. La Gaceta Municipal podra ser publicada todos los dias del afio.

ARTICULO 7. Las publicaciones que se realicen en la Gaceta Municipal relativas a algtn
reglamento, circular o disposicion administrativa de observancia general, deberan
hacerse del conocimiento y remitirse dos ejemplares a cada uno de los tres poderes

del Estado, asi como al Archivo General del Estado de Yucatan.

ARTICULO 8. Las erratas y aclaraciones que deban hacerse para corregir
imperfecciones del texto publicado, estaran bajo la responsabilidad del Titular de la
Gaceta Municipal. En todo caso se constatard que exista discrepancia entre el texto

aprobado y la publicacién efectuada.

ARTICULO 9. Las disposiciones normativas de observancia general que sean publicadas
en la Gaceta Municipal se entenderan de caracter obligatorio, y produciran sus efectos

de conformidad a lo que se sefiale en las mismas.

7
=




Los textos publicados en la Gaceta Municipal de diversa indole a lo sefalado en el

parrafo que antecede, tendran efectos puramente informativos.

ARTICULO 10. £ disefio, tamario, suplemento, secciones y demas aspectos técnicos de
la publicacién de la Gaceta Municipal, asi como los requisitos materiales que deban
cubrirse para la presentacién de originales para su publicacién, estaran a cargo de la

Secretaria Municipal y del Titular de la Gaceta Municipal.

CAPITULO Il
DE LA DISTRIBUCION

ARTICULO 11. Una vez que se hayan generado los ejemplares de ia Gaceta Municipal,
el Ayuntamiento los distribuira sin restriccién alguna al publico en general. El precio de
venta al publico de los ejemplares de la Gaceta Municipal, asi como el costo de las
inserciones y demas publicaciones que realicen los particulares, causaran los derechos

que establezca la Ley Hacendaria correspondiente.

El Ayuntamiento enviard en forma mensual al Diaric Oficial del Gobierno del Estado,

los ejemplares de la Gaceta Municipal que se hayan generado en el periodo.

ARTICULO 12. La Gaceta Municipal deberd editarse en un nimero de ejemplares

suficientes para lograr su mas amplia difusién.

CAPITULO IV
DEL ARCHIVO DE LA GACETA MUNICIPAL

ARTICULO 13. Para el funcionamiento del archivo de la Gaceta Municipal, el titular de
la misma ser4 el responsable de vigilar lo siguiente:

t I. Crear y conservar el archivo de las publicaciones que se realicen;

H. AYUntajg “hF
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ll. Estructurar sistemas y procedimientos para la consulta de los archivos y
organizar el acceso a los mismos, y

. Actualizar los archivos a sy cargo.

TRANSITORIO

UNICO. Este Reglamento entrars en vigor al dia siguiente de sy publicacién en el Diario

Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

Dado en la sala de sesiones de Cabildo de Palacio Municipal, sede del Ayuntamiento

de Suma de Hidalgo, Yucatan a los 15 dias del mes de noviembre del afio dos mil

dieciocho.

ATENTAMENTE

YUJ\_J MIENTO

(RUBRICA) EMUMCIoAL

C. JOSE DE LA CRUZ PACHETE BAZAN
PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA)

C. VICTOR ABUNDIO POOL cuTz &
SECRETARIO MUNICIPAL
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C. YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS
Sindico.

Mot oo Apek
GLORIA MINERVA COHUO PECH
Regidora

C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN
Presidente Municipal.

H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

C. VICTOR Al
Secretario Municipal.

C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS
Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden
al anexo unico del acta de Sesién
Ordinaria de fecha 19 de febrero
del 2020 del H. Ayuntamiento de
Suma, Yucatan.-



H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

ACTA DE LA SESI’()N ORDINARIA DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE SUMA, YUCATAN.

En el Municipio de Suma, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las
20:30 horas del dia 25 de Febrero del afio 2020, nos encontramos reunidos para
sesionar en la sede que ocupa el Palacio Municipal de este Ayuntamiento, los
regidores que integran el H. Cabildo, CC. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN,
YANELY ANSUNCION BATUN SANTOS, VICTOR ABUNDIO POOL CcuTz,
GLORIA MINERVA COHUO PECH Y JOSE LUCIANO CEH SANTOS, dejando
constancia de esta circunstancia, se procedié a dar lectura al siguiente orden del
dia:

ORDEN DEL DIiA DE LA SESION ORDINARIA DE FECHA 25 DE FEBRERO DE

2020

1. Lista de asistencia, verificacion del quérum legal e instalacion de Ia sesion;
2. Lectura y aprobacion del orden del dia;
3. Asuntos en cartera:

UNICO - Propuesta, analisis Y €n su caso del Manual y Perfil de puestos para
la administracion 2018-2021

ne

Clausura de sesién.

En el desahogo del orden del dia el C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN, Presidente Municipal, solicité al Secretario Municipal procediera al pase de
lista de los miembros del Cabildo.




H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

LISTA DE ASISTENCIA Y VERIFICACION DEL QUORUM LEGAL
CORRESPONDIENTE

REGIDORES ELECTOS POR JOSE DE LA CRUZ
MAYORIA RELATIVA. PACHECO BAZAN.

(PRESIDENTE
MUNICIPAL)

YANELY ANSUNCION
BATUN SANTOS.
(SINDICO MUNICIPAL)

VICTOR ABUNDIO POOL
CUTZ.
(SECRETARIO
MUNICIPAL)

REGIDORES DE GLORIA MINERVA
REPRESENTACION COHUO PECH
PROPORCIONAL. X
JOSE LUCIANO CEH
SANTOS

Realizado el pase de lista y existiendo el quérum legal correspondiente se
declara formaimente instalada la Sesion del Ayuntamiento de Suma, Yucatan, por
lo que el Presidente Municipal solicito la lectura del Orden del dia para su
aprobacion, posterior a la lectura del orden los regidores la aprobaron de acuerdo
con el siguiente cuadro de referencia:

JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN.

YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.

VICTOR ABUNDIO POOL
CuTZ.

GLORIA MINERVA COHUO

f oo, PECH

SUMA, YUCAT.
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021

(JOSE LUCIANC CEH SANTOS

Dando seguimiento al orden del dia en el desahogo del tercer punto, en cuanto al
anico asunto en cartera el Secretario cedi6 el uso de la voz ai Presidente Municipal,
por lo que este manifesté para su analisis y aprobacién del Manual y Perfil de

puestos para la administracion 201 8-2021

Por lo que el Presidente después de la propuesta, solicitd al Secretario
tomara razoén de la votacién la cual quedé de la siguiente manera:

JOSE DE LA CRUZ PACHECO
BAZAN.
X
YANELY ANSUNCION BATUN
SANTOS.
X
VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ.
X
GLORIA MINERVA COHUO
PECH
X
JOSE LUCIANC CEH SANTOS

Finalizando lo anterior y no habiendo mas asuntos que tratar el Alcalde
ordeno levantar e! acta de la presente sesion.

Sin mas se procedio a la clausura de esta Sesion Ordinaria siendo las 21:30
del dia 25 de Febrero del afio 2020, firmando los que en ella intervienen al margen

y al calce de la misma.

Sneos
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f
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s C. JOSE DE LA CRUZ PACHECO BAZAN
T Presidente Municipali.
H. Ay
SINDI; !’;,’XLO
- 2078 . 2027 : < LY B0
SUMA, vycar, N . V&
C. YANéLY ANSUNCION BATUN C. VICTOR ABUNDIO POOL CUTZ
SANTOS Secretario Municipal.

Sindico.

Move wt fper et % |

C. GLORIA MINERVA COHUO PECH C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS.
Regidor Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al acta de Sesion Ordinaria de fecha 25 de
Febrero del 2020 del H. Ayuntamiento de Suma, Yucatan, de la administracion

2018-2021.
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Manual y perfil de puestos, administracién 2018-2021
Municipio de SUMA

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos contiene en forma ordenada y sistematica, Ia
informacién y/o las instrucciones sobre todas las 4reas que conforman la presente
administracién, como son el perfil y atribuciones que debe de poseer el personal que
conforma la estructura organica del departamento; describe la identificacion de los puestos,

las relaciones de autoridad, conocimientos y aptitudes de los puestos, entre otros.

Pretende ser una herramienta eficaz para facilitar a la organizacion un esquema funcional

para efecto de lograr el cumplimiento del objetivo de la presente Administracién.

Cabe sefialar que tiene como objetivo aportar los elementos necesarios para que los
gobiernos locales alcancen las condiciones minimas que les permitan asumir y ejercer
las responsabilidades y recursos transferidos por los otros 6rdenes de gobierno de forma

més eficiente y transparente.

Para dar cumplimiento al objetivo del programa antes mencionado, la Administracién
Municipal 2018-2021 se dio a la tarea de elaborar un documento integrado con las
principales dreas, su funcionamiento, recursos requeridos tanto humanos como
materiales y otros elementos importantes en una administracién publica, esto con el fin
de que la organizacion realice sus actividades con eficiencia, permitiendo de esta

manera alcanzar la excelencia en los servicios que proporciona a la comunidad.
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Manual y perfil de puestos, administracién 2018-2021
Municipio de SUMA

OBJETIVO

Auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la administracién municipal,
es el principal proposito del presente manual; ademas tiene el objetivo de uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria;
simplificar la responsabilidad por fallas o crrores; facilita las labores de auditoria;
cvaluacién del control interno y su vigilancia; es una valiosa herramienta para aumentar

la eficiencia y automaticamente reducir costos, ademas de otras ventajas adicionales.

AREA RESPONSABLE
Presidencia Municipal Presidente Municipal
Secretaria Municipal Secretario Municipal
Sindicatura Sindico Municipal
Tesoreria Tesorero Municipal
Parques, jardines y cementerio Regidor
Ecologia y mercados Regidor
DIF Municipal Presidenta del DIF
Obras Publicas Director de Obras Publicas
Seguridad Publica Director de la Policia Municipal -
Proteccion Civil Director
Cultura Comisionado
Agua Potable y Alcantarillado Comisionado
a A Deportes Comisionado
Cementerio Encargado

H. AYLIN N
PRESIDENT Comisionado
SO Comisionado
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Manual y perfil de puestos, administracion 2018-2021

Municipio de SUMA

CATALOGO DE PUESTOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL

DEPARTAMENTO CAEBILDO C ARGO
1 {CABILDO PRESIDENTE
2 |CABILDO SINDICO
4 |CABILDO REGIDOR
13 | CABILDO SECRETARIO MUNICIPAL
166 | CABILDO REGIDOR
DEPARTAMENTO PRESIDENCIA C ARG O
5 |PRESIDENCIA SECRETARIA
6 |PRESIDENCIA AUXILIAR DE LIMPIEZA
7 |PRESIDENCIA VOCEADOR
8 |PRESIDENCIA DILIGENCIERO
9 |PRESIDENCIA AUXILIAR DE LIMPIEZA
10 | PRESIDENCIA CHOFER
11 {PRESIDENCIA CHOFER
12 | PRESIDENCIA AUXILIAR DE
ADMINISTRACION
163 | PRESIDENCIA AUXILIAR DE LIMPIEZA
167 | PRESIDENCIA MANTENIMIENTO RELOJ
185 | PRESIDENCIA AUXILIAR DE LIMPIEZA
L
DEPARTAMENTO SECRETARIA C ARGO
MUNICIPAL
14 | SECRETARIA MUNICIPAL SECRETARIA
172 | SECRETARIA MUNICIPAL CHOFER
16 |SECRETARIA MUNICIPAL CHOFER
DEPARTAMENTO SEGURIDAD C ARG O
PUBLICA
SEGURIDAD PUBLICA DIRECTOR
SEGURIDAD PUBLICA COMANDANTE
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA
SEGURIDAD PUBLICA POLICIA

DEPARTAMENTO FINANZAS Y

C ARGO

TESORERIA
FINANZAS Y TESORERIA TESORERO
FINANZAS Y TESORERIA SECRETARIA

ﬁ %/w . C’Mz fj"l’
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Municipio de SUMA
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[ DEPARTAMENTO OBRAS PUBLICAS C ARG O
| 36 [OBRAS PUBLICAS DIRECTOR
DEPARTAMENTO SALUD Y C ARGO
L BIENESTAR SOCIAL
48 | SALUD Y BIENESTAR SOCIAL OPERADOR DE LIMPIEZA
49 |SALUD Y BIENESTAR SOCIAL OPERADOR DE LIMPIEZA
50 | SALUD Y BIENESTAR SOCIAL OPERADOR DE LIMPIEZA
51 |SALUD Y BIENESTAR SOCIAL ASISTENTE VOLUNTARIA
52 |SALUD Y BIENESTAR SOCIAL ASISTENTE VOLUNTARIA
53 |SALUD Y BIENESTAR SOCIAL OPERADOR DE LIMPIEZA
54 |SALUD Y BIENESTAR SOCIAL VELADOR
55 |SALUD Y BIENESTAR SOCIAL OPERADOR DE LIMPIEZA
56 | SALUD Y BIENESTAR SOCIAL ASISTENTE
161 | SALUD Y BIENESTAR SOCIAL OPERADOR DE LIMPIEZA
165 | SALUD Y BIENESTAR SOCIAL MEDICO
182 | SALUD Y BIENESTAR SOCIAL OPERADOR DE LIMPIEZA
DEPARTAMENTO DIF MUNICIPAL C ARGO
57 | DIF MUNICIPAL DIRECTOR
58 | DIF MUNICIPAL TESORERA DIF
60 | DIF MUNICIPAL COCINERA
61 |DIF MUNICIPAL COCINERA
| 62 | DIF MUNICIPAL AUXILIAR DE LIMPIEZA
63 | DIF MUNICIPAL AUXILIAR DE LIMPIEZA
64 | DIF MUNICIPAL VELADOR
65 | DIF MUNICIPAL COCINERA
66 | DIF MUNICIPAL COCINERA
168 | DIF MUNICIPAL COCINERA
76 | DIF MUNICIPAL ASISTENTE EDUCATIVO
171 | DIF MUNICIPAL ASISTENTE EDUCATIVO
DEPARTAMENTO JUNTAS Y C ARG O
COMISARIAS
67 | JTUNTAS Y COMISARIAS ASISTENTE
" i DEPARTAMENTO JURIDICO C ARGO
1 30 | JURIDICO JUEZ DE PAZ
JUNA YUGATAY. | 31 [JURIDICO SECRETARIA
32 |JURIDICO ASISTENTE
33 |JURIDICO ASISTENTE
164 | JURIDICO ASESOR
DEPARTAMENTO ACCESO A LA C ARG O
. INFORMACION
2#8.69 | ACCESO A LA INFORMACION ENCARGADO
DEPARTAMENTOQ PROTECCION CIVIL C ARG O
18 | PROTECCION CIVIL N BRIGADISTA

ﬁ
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38 | PROTECCION CIVIL DIRECTOR
39 | PROTECCION CIVIL BRIGADISTA
40 | PROTECCION CIVIL BRIGADISTA
42 |PROTECCION CIVIL BRIGADISTA
43 [PROTECCION CIVIL BRIGADISTA
44 |PROTECCION CIVIL BRIGADISTA
45 |PROTECCION CIVIL BRIGADISTA
46 |PROTECCION CIVIL BRIGADISTA
47 |PROTECCION CIVIL BRIGADISTA
DEPARTAMENTO EDUCACION, C ARG O
CULTURA Y DEPORTE
68 |EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE ASISTENTE EDUCATIVO
70 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE ASISTENTE EDUCATIVO
71 |EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AUXILIAR DE LIMPIEZA
72 |EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE ENCARGADO DE BIBLIOTECA
73 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AUXILIAR DE LIMPIEZA
74 {EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE COMISIONADA DE CULTURA
75 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AUXILIAR DE LIMPIEZA
77 |EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AUXILIAR DE CULTURA
78 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AUXILIAR DE CULTURA
79 |EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AUXILIAR DE CULTURA
80 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AUXILIAR DE CULTURA
81 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE COMISIONADO DE DEPORTE
82 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AUXILIAR DE LIMPIEZA
83 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE ASISTENTE DEPORTIVO
84 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE PODADOR DE CAMPO
85 |EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE PODADOR DE CAMPO
102 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AUXILIAR DE CULTURA
160 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE MAESTRO DE BAILE
162 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE AYUDANTE DE PODADOR DE
CAMPO DEPORTIVO
180 | EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE OPERADOR DE LIMPIEZA
DEPARTAMENTO AGUA POTABLE C ARGO
86 | AGUA POTABLE COMISIONADO
o 87 | AGUA POTABLE ENCARGADO DE COBRANZA
: ) ! ,;‘mass AGUA POTABLE ENCARGADO DE COBRANZA
318 - 221 1 89 [AGUA POTABLE FONTANERO
IA.YUCATAN | 90 | AGUA POTABLE FONTANERO
91 | AGUA POTABLE ENCARGADO DE COBRANZA
AGUA POTABLE ENCARGADO DE COBRANZA
AGUA POTABLE ENCARGADO DE COBRANZA
AGUA POTABLE ENCARGADO DE COBRANZA
AGUA POTABLE OPERADOR DE BOMBA
AGUA POTABLE OPERADOR DE BOMBA® -
AGUA POTABLE OPERADOR DE Bom‘g
o E\ZA
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DEPARTAMENTO ALUMBRADO
( )PI'JBLICO C ARG O
| 98 | ALUMBRADO PUBLICO COMISIONADO
| 99 | ALUMBRADO PUBLICO TECNICO EN ELECTRICIDAD
| 100 ALUMBRADO PUBLICO AUXILIAR ALUMBRADO
101 | ALUMBRADO PUBLICO AUXILIAR ALUMBRADO
DEPARTAMENTO ASEO URBANO C ARGO

103 | ASEO URBANO SUPERVISOR DE LIMPIEZA

104 | ASEO URBANO SUPERVISOR DE LIMPIEZA

105 | ASEQO URBANO SUPERVISOR DE LIMPIEZA
106 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
107 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
108 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
109 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
110 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
111 ] ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
112| ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
[113] ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
'114 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
| 115] ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
| 116 [ ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
117| ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
118 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
119| ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
120 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
121 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
| 122| ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
1| 123] ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
124 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
125 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
126 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
. 127 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
128 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
129 { ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
¥ 130 ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
srTasENTC 131 ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
1 MUNCIPAL 139 TASEQ URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
G- 202 133 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
134| ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
135 ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
136 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
138 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
[139 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
140 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
141 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
¢/ |142] ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
143 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
169 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
179 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
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181 | ASEQ URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA

183 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA

184 | ASEO URBANO OPERADOR DE LIMPIEZA
DEPARTAMENTO MERCADOS C ARG O

144 | MERCADOS RESPONSABLE DE MERCADO

145 | MERCADOS AUXILIAR DE LIMPIEZA
DEPARTAMENTO PANTEONES C ARGO

146 | PANTEONES COMISIONADO

156 | PANTEONES OPERADOR

148 | PANTEONES OPERADOR DE LIMPIEZA
DEPARTAMENTO CALLES, PARQUES C ARGO
Y JARDINES Y CAMPOS DEPORTIVOS

149 | CALLES, PARQUES Y JARDINES Y OPERADOR DE LIMPIEZA
CAMPOS DEPORTIVOS

150 | CALLES, PARQUES Y JARDINES Y OPERADOR DE LIMPIEZA
CAMPOS DEPORTIVOS

151 | CALLES, PARQUES Y JARDINES Y OPERADOR DE LIMPIEZA
CAMPOS DEPORTIVOS

152 | CALLES, PARQUES Y JARDINES Y SUPERVISOR DE LIMPIEZA
CAMPOS DEPORTIVOS

153 | CALLES, PARQUES Y JARDINES Y OPERADOR DE LIMPIEZA
CAMPOS DEPORTIVOS
DEPARTAMENTO ECOLOGIAY C ARGO
MEDIO AMBIENTE

154 | ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE COMISIONADO

155 | ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE CHOFER

147 | ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE RECOLECTOR DE BASURA

157 |ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE RECOLECTOR DE BASURA

158 | ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE AUXILIAR

159 | ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE AUXILIAR
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Manual y perfil de puestos, administracion 2018-2021
Municipio de SUMA

DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: REGIDOR

UBICACION ORGANIZACIONAL Forma parte del organismo maximo de
gobiemo dentro del municipio.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Tiene por objeto constituir un marco
juridico organizacional para la distribuciéon de funciones y la realizacién de las
actividades del ayuntamiento en forma programada y encaminada al logro de los
objetivos y prioridades relativas a asegurar las condiciones necesarias para mantener
el orden publico, la prestacion de los servicios publicos y aquellas actividades que
redunden en beneficio de la poblacién del municipio, en el contexto de la planeacion
municipal del desarrollo.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Abarca todas las 4reas y ambitos dentro del municipio.

FUNCIONES O ACTIVIDADES Lievar a cabo la funcién legislativa municipal y
establecer las direcirices de la politica municipal; la decision y resolucion de aquellos
asuntos y materias de conformidad a los ordenamientos juridicos de indole Federal,
Estatal y Municipal, competa su conocimiento y atencién; la de supervisar el
cumplimiento de las obligaciones de los 6rganos municipales encargados de
cumplirlas y ejecutarlas; asi como la buena marcha de los ramos de la Administracién
Publica Municipal y la prestacién adecuada de los servicios piiblicos.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

L- Participar con voz y voto en las sesiones de Cabildo;

I.- Proponer al Cabildo, las medidas convenientes para la debida atencién

de los distintos ramos de la administracién municipal;

II1.- Proponer al Cabildo iniciativas de creacion o modificacion de reglamentos
o del Bando de Policia y Gobierno;

IV.- Proponer al Cabildo los acuerdos que deban dictarse para el mejoramiento de los
servicios publicos y otras funciones de la administracion municipal;

V.- Acordar periodicamente con el Presidente Municipal, los asuntos que estime
convenientes sobre la competencia de las Comisiones a su cargo;

VI.- Proponer individualmente al Cabildo, lo que consideren conveniente para el
Municipio;

VIL- Opinar sobre los asuntos que les sean encomendados a sus Comisiones, y
VIII.-Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos.

Las obiigaciones de los Regidores son:

L.- Asistir de manera permanentemente a la sede municipal y a las sesiones de
Cabildo;

IL.- Formar parte de las comisiones y opinar de los asuntos que les fueren
encomendados ¢ informar de sus resultados;
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II.-Comunicar mensualmente al Cabildo, sobre el estado que guarda el ramo bajo su |

vigilancia, y las actividades relacionadas con la Comisién a su cargo,

IV.- Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos, a que fueren convocados

por el Presidente Municipal, y

V.- Las demas que le confiera la presente ley y los reglamentos municipales.

No tendran funciones ejecutivas.

RELACIONES Con el resto de los regidores que integran el cabildo, Secretario

General, con distintos drganos y dependencias municipales, Delegados y Agentes

Municipales, con trabajadores del H. Ayuntamiento y con la ciudadania.
PERFIL DE PUESTO

PUESTO: REGIDOR

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS

EXPERIENCIA REQUERIDA: No se requiere.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

| REQUERIMIENTOS ESPECIALES Los dictaminados por la normatividad vigente
a nivel Federal, Estatal y Municipal.

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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PUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL

Manual y perfil de puestos, administracién 2018-2021
Municipio de SUMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

Representa al H. Ayuntamiento siendo miembro de este

UBICACION ORGANIZACIONAL

Presidir todos los asuntos de su competencia en representacion del H. Ayuntamiento

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Constitucional del cual forma parte, y tendientes a alcanzar sus cometidos en el
ambito de las esferas de competencia que establecen las leyes y reglamentos de
aplicacion municipal.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Responsable directo del buen funcionamiento de todas las areas.

T

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Ejecuta las determinaciones del ayuntamiento Aplica las leyes, reglamentos y demds
disposiciones normativas en el ambito municipal. Ejecuta la prestacion de'servicios
piblicos establecidos a cargo del ayuntamiento, de conformidad a las normas
correspondientes y a través de la dependencia y unidades administrativas
competentes. Encabeza la administracién municipal con las facultades y obligaciones
que la legislacion vigente establece a su cargo.

b X.- Informar al Cabildo sobre los ingresos, egresos y los estados financieros de las

MAGNITUDES O DIMENSIONES

L.- Presidir y dirigir las sesiones de Cabildo;

IL.- Formular y someter a la aprobacion del Cabildo, la iniciativa de Ley de
Ingresos y la Ley de Hacienda, el Presupuesto de Egresos, el Bando de Policia y
Gobierno, los reglamentos y demas disposiciones de observancia general, asi

como publicarlos en la Gaceta Municipal;

IIL-Convocar por conducto del Secretario Municipal, a las sesiones de Cabildo, por
si 0 a peticion de la mayoria de sus integrantes, conforme al reglamento interior;
IV.- Tener a su mando, la corporacion de Seguridad Publica Municipal y remover a
su titular, informando posteriormente al Cabildo;

V.- Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, los ordenamientos

federales, estatales y municipales, asi como los acuerdos del Cabildo;

VI.- Conducirse con respeto ante los poderes Estatal, Federal y otros Cabildos;
VIL- Rendir en sesion publica y solemne, el informe anual sobre el Estado

que guarda la administracion publica;

VIIL.- Atender la debida integracién del Cabildo y el buen funcionamiento de la
administracién publica municipal;

IX.- Cuidar que los fondos municipales, se apliquen con estricto apego al Presupuesto
de Egresos aprobado;

entidades y organismos paramunicipales,;

XI.- Proponer las tarifas previo estudio técnico, de los organismos publicos
descentralizados, cuando su objeto sea la prestacion de un servicio publico;
XIX.-Comunicar al Ejecutivo del Estado, con la urgencia que el caso demande,
sobre cualquier hecho que implique una amenaza a la seguridad o al orden piblico,

y

XIII.- Las demés que establezca ésta ley y demas ordenamientps aplicables.

£
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RELACIONES Con el resto de los regidores que integran el cabildo, Secretario
General, con distintos érganos y dependencias municipales, Delegados y Agentes
Municipales, con trabajadores de! H. Ayuntamiento y con la ciudadania.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS

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, y 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 ¢l puesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: SECRETARIA MUNCIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente
Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Auxiliar en todo al Presidente Municipal.
PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES

Desarrollo Urbano y Obras Piiblicas Y Reclutamiento

FUNCIONES O ACTIVIDADES Auxiliar al C. Presidente en todas las actividades
del Gobierno Municipal que le encomiende, Coordinar todo el equipo de trabajo.
Coordinar las actividades de las Dependencias. Mangjar correspondencia con los
poderes ejecutivos.

Atencion a los ciudadanos en diversos asuntos.

Auxiliar a los C. Regidores en todo lo relacionado al desempefio de sus comisiones.
Tener en resguardo los libros de actas de las sesiones del Ayuntamiento.

Notificar a los departamentos por escrito de los acuerdos tomados en las sesiones del
H. Ayuntamiento, referente a su departamento.

Certificar todos los documentos oficiales que sean necesarios Certificaciones de
documentos y firmas que soliciten la ciudadania, por no haber Notario Pdblico en este
Municipio. Elaboracion de documentos: a) Carta poder. b) Constancias varias. H.
Ayuntamiento Constitucional de Suma, Yucatan, ¢) Oficios d) Contratos varios e)
Convenios f) Cesiones de derecho Dar respuesta por escrito a las solicitudes de los
ciudadanos que solicitaron algiin apoyo a este H. Ayuntamiento o solicitan alguna
licencia municipal que por su giro restringido necesitan la autorizacién del H.
Cabildo. Coordinar todo el equipo de trabajo.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

L- Auxiliar al Presidente Municipal, en lo relativo a las convocatorias para

la celebracion de las sesiones;

IL.- Hacerse cargo del despacho de la Presidencia Municipal, en su ausencia

temporal;

III.-Estar presente en todas las sesiones y elaborar las correspondientes actas;

IV.- Autorizar con su firma y ribrica, segin corresponda, las actas y

documentos; asi como expedir y autorizar con su firma, las certificaciones y demas
documentos oficiales;

V.- Procurar el pronto y eficaz desahogo de los asuntos del Ayuntamiento;

VL.- Dar fe de los actos, y certificar los documentos relacionados con el

gobiemno y la administracién municipal;

VIL.- Dar cuenta permanente al Presidente Municipal, para acordar su

debido tramite de todos los asuntos concernientes al Ayuntamiento;

SRR VIIL- Tener a su cargo el cuidado del archivo municipal;

/M IX.- Notificar por escrito y demas medios idéneos las convocatorias a sesion;

X.- Tramitar los asuntos que deba conocer el Cabildo, hasta ponerlos en estado de

resolucion;

X1.- Firmer la correspondencia de tramite por si o juntamente con el Presidente
«Municipal; 3(;

% ok . , .
~Lompilar las leyes, decretos, reglamentos, circulares y 6rdenes, relativas

SUMA, I e




Manual y perfil de puestos, administracién 2018-2021
Municipic de SUMA

a los distintos 6rganos, oficinas, dependencias y entidades de la
administracion ptiblica municipal;
XIII.- Llevar el registro de poblacion de los habitantes del municipio,
y XIV.- Las demas que seiialen las leyes.
RELACIONES
Con el C. Presidente Municipal.
Con el H. Ayuntamiento.
Dependencias y Organizaciones Municipales.
H. Congreso Local.
Dependencias y Organizaciones fuera del Municipio.
Con la ciudadania en general.
PERFIL DE PUESTO

PUESTO: SECRETARIA MUNICIPAL

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: El Secretario Municipal serd designado por
el Cabildo a propuesta del Presidente Municipal, a quien auxiliard en todo lo
relativo a su buen funcionamiento, asistiéndolo en su conduccion.

EXPERIENCIA REQUERIDA: No se requiere.

COMPETENCIAS

Organizacion empresarial

Gestidn institucional

Resolucion no violenta de conflictos

Trabajo en equipo

Disponibilidad de tiempo

Relaciones humanas adecuados

HABILIDADES Jerarquizar, enjuiciar, sintetizar, analizar, ejecutar,

comprender, aplicar.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Amabilidad, buen trato, voluntad de
servicio, disposicion al didlogo, comprensible, respetuoso, tolerante, equilibrio
emocional, justo, honrado y discreto.

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, y 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.

O ——

A

o H rvf E NTO
2675 . M H“”Ln o {
SUMA, vucars . ?

Vs 7 N/ 7 A



Manual y perfil de puestos, administracién 2018-2021
Municipio de SUMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: SINDICO MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL Depende

directamente del Presidente Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Es representante del Municipio en los
contratos que celebre, asi como en controversias o litigios. Cuidar que la recaudacion de
Impuestos y aplicacién de gastos se hagan cumpliendo los requisitos legales.
PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Directamente interviene en el 4rea de los recursos municipaies teniendo bajo

su responsabilidad los bienes inmuebles.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Representar al Municipio en los contratos que celebre y en todo acto en que sea
indispensable su intervencién, ajustandose a las érdenes instrucciones que en cada
caso reciba del Ayuntamiento.

Representar al Municipio en todas las controversias o litigios en que éste sea
parte, sin perjuicio de la facultad que tiene el Ayuntamiento.

Revisar la situacion de los rezagos fiscales para que éstos sean liquidados y
cobrados. Cuidar que la recaudacién de los impuestos y la aplicacién de los gastos se
hagan cumpliendo los requisitos legales y conforme a 1a Ley de Ingresos y al
presupuesto respectivo.

Conocer de las condonaciones o reducciones de créditos fiscales que realicen el
Presidente Municipal y ¢l funcionario encargado de la Hacienda Municipal. Las
demas que establezcan las Constituciones Federal, Estatal y demas leyes y
reglamentos

MAGNITUDES O DIMENSIONES :

L- Vigilar el funcionamiento de la hacienda publica y la administracion municipal;
IL- Representar al Ayuntamiento conjunta o separadamente con el Presidente
Municipal, en su caso, cuando se trate de cuestiones fiscales y hacendarias;

II.- Solicitar y obtener del Tesorero, la informacién relativa a la hacienda municipal
y demas documentos de la administracion, que sca necesaria para el cumplimiento de
sus obligaciones;

IV.- Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes y tratandose de
los inmuebles, vigilar su regularizacion e inscripcion en el Registro Pablico de la
Propiedad del Estado de Yucatan;

V.- Supervisar el proceso de entrega-recepcion;

VL- Vigilar la difusion y transparencia de la cuenta piblica, del presupuesto de
egresos y ¢l informe que rinda el Presidente Municipal, sobre el estado que guarda la
administracion piiblica;

VIL- Coadyuvar con ¢l Presidente Municipal en la vigilancia de la cuenta publica,
-r:para su remision en forma oportuna, al Congreso del Estado;

VIIL.- Coordinarse con el Organo Técnico de F iscalizacidon dependiente del Congreso
del Estado para el debido cumplimento de la solvatacién de las observaciones de la
cuenta publica, y

IX.- Estar presente en las visitas de inspecci6n a la Tesoreria Municipal, que realicen
las autoridades hacendarias y fiscalizadoras.

i | RELACIONES
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Se relaciona directamente con el Presidente Municipal y con el H.
Ayuntamiento (del cual forma parte con voz y voto), con organismos y
dependencias externas a distintos niveles, también con dreas y departamentos de
la Administracién Municipal, con ONG's, directamente con la ciudadania.
PERFIL DE PUESTO

PUESTO: SINDICO MUNICIPAL
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

Para ser Sindico se requiere ademas de los requisitos establecidos en el articulo 78
de la Constitucion Politica, poseer buena fama publica y una escolaridad minima de
secundaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

COMPETENCIAS

El Sindico formara parte de la Comision de Patrimonio y Hacienda y en ningun caso
la presidird,

HABILIDADES Jerarquizar, enjuiciar, sintetizar, analizar, ejecutar,

comprender, aplicar.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Amabilidad, buen trato, voluntad de servicio, disposicion al didlogo, comprensible,
respetuoso, tolerante, equilibrio emocional, justo, honrado y discreto.
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 afos
anteriores en el municipio, y 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 ¢l puesto.
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Municipio de SUMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: TESORERIA MUNCIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente ]

Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Efcctuar el estado financiero del
Municipio, tanto en ingresos como egresos conforme a la Ley y demads ordenamientos
juridicos en la materia, siempre dentro de los limites que le han sido marcados por el
H. Ayuntamiento y avalados por el H. Congreso del Estado. -

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES Es
responsable de la administracion financiera municipal.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Mantener al dia los asuntos econémicos relacionados con las finanzas del

Ayuntamiento llevando las estadisticas y cuadros comparativos de los ingresos y

egresos, a fin de prever los arbitrios y regular los gastos;

Formular oportunamente los proyectos de la Ley de Ingresos y Presupuestos de

Egresos del Ayuntamiento, incluyendo los relativos a los organismos, instituciones o

dependencias cuyo sostenimiento esté a cargo;

Custodiar y administrar los ingresos provenientes de los impuestos, derechos,

productos, aprovechamientos y otros arbitrios sefialados en la Ley de Ingresos del

Municipio y en los demés ordenamientos aplicables;

Imponer sanciones que correspondan por infracciones a los ordenamientos fiscales,

cuya aplicacion esté encomendada a la propia Tesoreria;

Llevar la contabilidad del Ayuntamiento y formular la Cuenta Publica;

Intervenir en los estudios de planeacién del Ayuntamiento, evaluando las

necesidades, posibilidades y condiciones de los financiamientos internos y externos

de los programas de inversion,;

Ejercer el presupuesto de egresos, efectuando los pagos que procedan con cargo a las

partidas de este.

Los comprobantes correspondientes, debidamente requisitados, deberan estar

revisados por el Regidor Presidente de la Comision de Hacienda y aprobados por el

Presidente Municipal.

Remitir al Congreso del Estado, dentro de los primeros diez dias de cada mes, la

Cuenta Publica del mes inmediato anterior, con todos sus anexos, acompariados de los

comprobantes respectivos;

y Todo lo demas que se relacione con la Hacienda Piiblica Municipal o que

le encomienden las leyes o reglamentos.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

L- Dirigir las labores de 1a tesoreria y vigilar que los empleados cumplan con sus

obligaciones;

IL- Proponer al Presidente Municipal el nombramiento o remocion de los demss
‘funcionarios y empleados de la tesoreria;

IIL.- Intervenir en la elaboracion de los proyectos de ley, reglamentos y demas

disposiciones administrativas relacionadas con el manejo de la Hacienda Municipal;

IV.- Elaborar el programa financiero anual;

V.- Proponer al Cabildo las politicas generales de ingreso y gasto publico y la

cancelacion de las cuentas incobrables, previo informe Jjustificado que demuestre la
imposibilidad material o juridica de su cobro; SRR
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VI.- Intervenir en la formulacion de convenios de coordinacion fiscal con m
Gobierno del Estado y ejercer las funciones que le corresponda en el 4mbito de su
competencia;

VIL.- Vigilar ¢! cumplimiento de las disposiciones fiscales;

VIIL.- Ejercer la facultad econdmico-coactiva por si o a través de los funcionarios que
el Cabildo determine, mediante el procedimiento administrativo de ejecucion, que
establece el Codigo Fiscal del Estado de Yucatan;

IX.- Recaudar y administrar las contribuciones, productos y aprovechamientos que
correspondan al Municipio, verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de
los particulares, y en su caso, determinar y cobrar los créditos fiscales, asi como los
demas ingresos federales en términos de la Ley de Coordinacién Fiscal;

X .- Administrar las participaciones y aportaciones federales y estatales y demas
recursos publicos; XI.- Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestacion,
aviso, declaracién y demas documentos relacionados con el fisco municipal;

XII.- Ordenar y practicar visitas domiciliarias, asi como los demds actos y
procedimientos que establezcan las disposiciones fiscales y el Cédigo Fiscal del
Estado de Yucatan, para la comprobacion del cumplimiento de las obligaciones de los
contribuyentes;

XIIL.- Imponer las sanciones por infraccion a las disposiciones fiscales y cobrar las
impuestas por los Jueces Calificadores o autoridades competentes, y

XIV.- Las demas que le otorguen las leyes respectivas.

RELACIONES

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

PUESTO: TESORERO MUNICIPAL

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: Bachillerato

EXPERIENCIA REQUERIDA: No se requiere

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Integridad, organizacion, empatia,
honestidad y responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTOQ

PUESTO: ENCARGADO DEL MANTENIMIENTO DEL RELOJ PUBLICO

UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Presidente
Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL Mantener informado a la poblacion de la
hora cotrecta por medio de las manecillas del reloj y/o de la emisi6n de sonido
PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES Es
responsable de que el reloj municipal este en servicio y con la hora correcta
FUNCIONES O ACTIVIDADES

Asegurarse de que el reloj marque la hora correcta

Mantenimiento preventivo del reloj

Requisicién de material necesario para tener el reloj operando en forma 6ptima
Configuracion del reloj para que emita un sonido en las horas

especificadas

Realizar revisiones periddicas con la intencién de evitar que deje de funcionar
Realizar los cambios de la lampara de manera que permanentemente tenga
visibilidad

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Conocimientos generales

Preparacién

RELACIONES

Directamente con el Presidente Municipal, con 1a poblacion en general

R )
PUESTO: ENCARGADO DEL MANTENIMIENTO DEL RELOJ PUBLICOQ
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: No requerido debido a que se trata de un oficio
EXPERIENCIA REQUERIDA: 3 afios en mantenimiento de reloj
COMPETENCIAS
Propias del area
HABILIDADES Propias del area
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Paciente, meticuloso, detallista,

18

tfa/ M__h R



Rl oy

Y\
L PRESIH
20

.. “- 3 , L ‘ , }/ o
SUMA vir 7o w o ) /M

Manual y perfil de puestos, administracién 2018-2021
Municipio de SUMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: SECRETARIA

UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Cabildo.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Coadyuvar con la direccion en la planeacion, organizacion, coordinacidon y
supervision de los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta el
ayuntamiento, a fin de proporcionar oportunamente los servicios administrativos que
se requieran para el desarrollo de las funciones sustantivas de la dependencia.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES Es
responsable de la correcta integracion de los asuntos administrativos.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros documentos

varios de poca complejidad.

Transcribe a maquina o en computadora correspondencia como: oficios,

memorandos, informes, tesis, listados, actas, resultados de examenes, notas,

articulos para prensa y carteleras, anuncios, guias, contratos, trabajos de catedras,

examenes, memoria y cuenta y otros documentos diversos.

Llena a maquina o a mano formatos de 6rdenes de pago, recibos, requisiciones de

materiales, 6rdenes de compra y demas formatos de uso de la dependencia.

Recibe y envia correspondencia.

Opera la maquina fotocopiadora.

Lleva registro de entrada y salida de la correspondencia.

Realiza y recibe llamadas telefonicas.

Actualiza la agenda de su superior.

Toma mensajes y los transmite.

Atiende y suministra informacion a estudiantes, personal de la Institucion y

publico en general.

Brinda apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos.

Convoca a reuniones de la unidad.

Archiva la correspondencia enviada y/o recibida.

Actualiza el archivo de la unidad.

Distribuye la correspondencia del municipio.

Elabora cheques.

Desglosa y entrega cheques.

Lleva control de caja chica.

Vela por el suministro de materiales de oficina de la unidad.

Lleva control de los registros de asistencia del personal administrativo

Elabora actas de notas.

Elabora hemeroteca.

Ordena en los estantes libros, textos, revistas y otros.

Prepara informacion de la cartelera, anuncios para concursos y eventos del municipio.

Actualiza la cartelera.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informgs peritdicos de las actividades realizadas.

FRealiza cualquigr otra tarea afin que le sea asignada.
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MAGNITUDES O DIMENSIONES

MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos,
siendo su responsabilidad directa.

DINERO:

Es responsable indirecto de dinero en efectivo, titulos y valores y custodia

de materiales.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.

TOMA DE DECISIONES:

Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para
la ejecucion normal del trabajo, a nivel operativo.

SUPERVISION:

El cargo recibe supervisién general de manera directa y constante y no gjerce
supervision.

RELACIONES
Directamente con el Presidente Municipal, con el H. Ayuntamiento, con las
diferentes direcciones y departamentos.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: SECRETARIA
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: BACHILLER

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 afio

HABILIDADES Integracion de documentos administrativos
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Integridad, organizacion, empatia,
honestidad y responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: CHOFER
FBICACI()N ORGANIZACIONAL Depende directamente del Cabildo.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Conocimiento de la cindad.

Conducir el vehiculo asignado por el ayuntamiento cumpliendo con el
Cédigo de transito y el manual de vehiculos

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Velar por la seguridad de su persona y sus acompafiantes.

Responsable del traslado del material y equipos

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Adaptabilidad

Planeacion y organizacion

Proactividad

Colaboracion

Trabajo en equipo

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Conocimientos generales

Metas personales

Administracion del tiempo

Preparacion

RELACIONES

Directamente con el Presidente Municipal, con el H. Ayuntamiento, con las
diferentes direcciones y departamentos.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: CHOFER

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: Primaria

EXPERIENCIA REQUERIDA: 3 afios

HABILIDADES mantenimiento preventivo y correctivo al vehiculo

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Integridad, organizacion, empatia,
| honestidad y responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA

UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Cabildo,

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL
Ejecutar Ia labor de limpieza en las diferentes areas de las oficinas, con la finalidad de
mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y
RESPONSABILIDADES Buena imagen de las oficinas municipales

FUNCIONES O ACTIVIDADES
Realizar las labores de limpieza y aseo en general, en forma eficiente y oportuna
a todas las 4reas, mobiliario y equipo que requieran de ello.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Barrer, trapear, sacudir, lavar, encerar, pulir y desinfectar las instalaciones, equipos y
mobiliario que forman parte de las oficinas municipales para mantenerlas en Optimas
condiciones de uso y acceso.

Reportar diariamente a su jefe inmediato, sobre los desperfectos y deterioros
detectados en las areas, equipos o mobiliario asignado para su limpieza.

Solicitar en los dias establecidos, los materiales necesarios para llevar a cabo

en forma Optima sus labores.

RELACIONES
Directamente con el Presidente Municipal, con el H. Ayuntamiento, con las
diferentes direcciones y departamentos.

PERFIL DE PUESTO

"PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: Primaria

EXPERIENCIA REQUERIDA: No se requiere

HABILIDADES ser limpios, observadores y rapidos

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Integridad, organizacién, empatia, honestidad v responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: AUXILIAR DE ADMINISTRACION

UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Cabildo.
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Manejar tareas rutinarias de otros funcionarios de nivel més alto hasta capacitar a los
empleados nuevos, manejan innumerables asuntos y asegurar que ia oficina funcione
sin problemas y eficientemente, y lo alcanza garantizando el logro de muchos otros
objetivos.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES

Buena imagen de las oficinas municipales

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Asiste en el desarrollo de los programas y actividades del ayuntamiento.

Llena formatos de érdenes de pago por diferentes conceptos, tales como: pagos a
proveedores, pagos de servicios, subvenciones, aportes, asignaciones, ayudas,
avances a justificar, incremento o creacion de fondos fijos, fondos especiales y

de funcionamiento, alquileres, cuentas de cursos y otras asignaciones especiales.
Realiza seguimiento a los pagos para su cancelacién oportuna.

Controla los pagos efectuados al personal administrativo u obrero por

diversos beneficios.

Realiza solicitudes de dotacién de equipos y materiales para las oficinas.

Lleva registro y control de los recursos financieros asignado, fondo fijo, avance

a justificar, caja chica, etc.

Controla los avances a justificar, otorgados a las dependencias para cubrir gastos

de urgencias.

Recibe y revisa las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los

avances a justificar.

Elabora y envia a 1a unidad de contabilidad memorandum con los factores de
justificacion de los avances a justificar y de los fondos fijos y caja chica. Elabora y
tramita solicitudes de autorizaciéon de modificacion presupuestaria. Suministra
materiales y equipos de trabajo al personal y controla la existencia de estos.

Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

Mangja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad
directa y maneja periédicamente equipos y materiales medianamente complejos,
siendo su responsabilidad indirecta.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio.

TOMA DE DECISIONES:
tLas decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o gulas
| de accwwwel operatl,vo : .
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SUPERVISION:

El cargo recibe supervisién general de manera directa Yy constante y no ejerce
supervision.

RELACIONES

Directamente con el Presidente Municipal, con el H. Ayuntamiento, con las diferentes
direcciones y departamentos.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: AUXILIAR DE ADMINISTRACION

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: Bachiller

EXPERIENCIA REQUERIDA: | afio

HABILIDADES E!l manejo y métodos de oficina.

Principios y practicas de contabilidad.

La elaboracion de documentos mercantiles en el 4rea de su competencia.
Los procesos administrativos del area de su competencia.

Computacién.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Integridad, organizacion, empatia, honestidad y responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: BOCEADOR

UBICACION ORGANIZACIONAL Depende directamente del Cabildo.
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Comunicacion

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Comunica, ordena.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Prensa

RELACIONES

Directamente con el Presidente Municipal, con el H. Ayuntamiento, con las
diferentes direcciones y departamentos.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: BOCEADOR
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: Primaria

EXPERIENCIA REQUERIDA: No se requiere
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Integridad, organizacién, empatia,
honestidad y responsabilidad.
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PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA

UBICACION ORGANIZACIONAL
Depende directamente del Cabildo.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL
El desarrollo de 4reas de servicios informéticos en lugar del tradicional centro de
computos y asistir al municipio en el uso de la tecnologia de la informacion.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Instalacion y mantiene computadoras y sistemas IT, redes de srea local y extensa, y
solucionar problemas de hardware y red.

Controlar programas y mantener o reparar todos los periféricos y dispositivos

de almacenamiento removibles.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Mantener en perfecto funcionamiento la estructura informética (programas,
computadores, periféricos, equipos de comunicaciones, redes locales, ete.) que
tengan a su cargo, operando y controlando la buena marcha de los sistemas y
actuando segun los requerimientos de cada sistema operativo, programa o
instrucciones de los equipos, segiin el caso.

Realizar instalaciones de equipos, productos o infraestructuras con las
especificaciones que se hayan dado por los responsables del Centro de Calculo.
Realizar sobre el equipamiento a su cargo las tareas normales de operacion y/o
administracion. Las operaciones de mantenimiento preventivo y la verificacion de
la correcta utilizacién y reposicion del material fungible.

Tareas tales como obtencién de listados, montaje de cintas o discos, ejecucion de
tests o programas de diagnostico, detencion de averias, etc,

Comunicar cualquier tipo de averias o incidencia cuando la resolucion quede fuera
de su ambito de actuacion y de acuerdo con las normas establecidas.

Realizar informes, propuestas o sugerencias sobre su trabajo o el sistema a su
cargo. Rellenar y verificar la bondad de los informes administrativos cuando les
sean requeridos.

Revisar y comentar cualquier variacion en los manuales o normas operativas de
las que deba tener pleno conocimiento.

Colaborar en los casos de emergencia en el aviso de averias y en su solucioén.
Atender las consultas de los usuarios e impartir cursos de formacioén dentro de su

*/ 4mbito de actuacion y de acuerdo con las normas establecidas.

Redacci6n y codificacién de programas bajo especificaciones y disefio previamente

| elaborados.

Redactar la documentacién técnica y de usuario necesaria dentro de su marco
de actuacion.

Mantenerse en continuo reciclaje y formacién.

Aquellas otras tareas afines a la categoria de la plaza que le sean encomendadas

por sus superiores y resulten necesarias por razones del servicio.
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MAGNITUDES O DIMENSIONES

Conceptos generales de informatica. Informacién y datos. Sistemas. Ordenadores

y programas. Disefio ¢ instalacién. Ordenadores dedicados y de propésito general.
Codificacién de la informacion. Aritmética de los ordenadores. Légica Booleana.
Sistemas de numeracion y codigos de representacion

Electricidad y Electronica: corriente continua; corriente alterna; elementos basicos
en electronica.

Arquitectura de computadoras. Circuitos légicos. Procesadores. Funcionamiento de
una computadora. Elementos principales. Caracteristicas de los procesadores
actuales. Tendencias de mercado.

Periféricos. Métodos de almacenamiento y representacién de la informacion.
Caracteristicas fundamentales de cada uno.

Metodologia de la programacion. Sistemas y algoritmos. Estructura general de un
programa. Técnicas de programacion. Estructuras basicas de control.

Programacion estructurada.

Lenguajes de programacion. Lenguajes de bajo nivel. Lenguajes de alto

nivel. Compiladores ¢ intérpretes. Herramientas de desarrollo de software.
Implantacién de aplicaciones informaticas. Interpretacion de diagramas,
organigramas, ordinogramas y tablas de decision. Verificacién y prueba de
programas.

Sistemas Operativos (Unix, Windows, Macos, Msdos). Objetivos. Conceptos y
evolucion histérica. Caracteristicas. Estructura. Funciones principales: Planificacién
y gestién de procesos, gestion de entradas/salidas, gestion de la memoria, sistema de
ficheros. Comandos principales. Permisos y seguridad de usuario.

Tratamiento de la informaci6n. Organizacién, estructura y tratamiento de datos y
ficheros. Métodos de acceso a ficheros. Concepto de bases de datos y de sistemas
de gestion de bases de datos.

RELACIONES
Directamente con el Presidente Municipal, con el H. Ayuntamiento, con las
diferentes direcciones y departamentos.

PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: BACHILLER

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Experiencia Software

Solidos conocimientos de Computacién.

Conocimiento de herramientas informéticas, uso de la computadora y programas
de aplicacion (hardware y software)

COMPETENCIAS

Actitud critica, de perfeccionamiento y actualizacion permanente

Capacidad para trabajar en forma cooperativa y constructiva,

Capacidad de analisis y solucién de problemas

Escucha y comunicacién
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HABILIDADES

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

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Integridad, organizacion, empatia,
honestidad y responsabilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: SEGURIDAD PUpLICA
DIRECTOR DE LA POLICIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL
Depende directamente del presidente y sindico municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Salvaguardar Ia integridad y derechos de las personas, asi como preservar las
libertades, el orden y la paz piblica, procurando una convivencia arménica entre los
habitantes del municipio.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Encargado del ejercicio de las facultades y el despacho de los asuntos que le
encomienden las leyes y demas ordenamientos juridicos aplicables.

FUNCIONES O ACTIVIDADES
El exacto cumplimiento de las disposiciones normativas contenidas en el reglamento
de Policia y Buen Gobierno.

Mantener la seguridad, el orden piblico y la tranquilidad de las personas.

Disefiar y definir programas y acciones respecto a la prevencion de las faltas
administrativas y de los delitos en el municipio, asi como proponer al Ayuntamiento
politicas sobre esta materia.

Prevenir y auxiliar a las personas en la proteccion de sus propiedades, posesiones y
derechos.

Auxiliar dentro del marco legal vigente, a la policia investigadora, al ministerio
publico estatal y federal, a las autoridades administrativas y judiciales en el ambito de
su respectiva competencia, y a las demas autoridades que asi lo soliciten.

Coordinarse con otras corporaciones policiacas en el otorgamiento de proteccion a la
ciudadania y en los operativos que lleguen a realizarse.

Respetar y hacer respetar las disposiciones legales aplicables en el municipio, en
materia de Seguridad Publica.

Aprehender v presentar ante ¢l Juez municipal a los infractores flagrantes, en caso de
faltas administrativas previstas en el Reglamento o por la comision de acciones que
constituyen delito segun las leyes penales vigentes y por qué exista presuncion de que
el responsable pretenda sustraerse a la accién de la justicia.

Supervisar y evaluar el desempefio de los elementos de Seguridad Piblica Municipal
en la aplicacion del Reglamento, pudiendo hacer intercambio de informacidén con
otras autoridades para la correcta integracion de los expedientes.

Incluir en los programas de formacion policial, la materia de Justicia Municipal.
Vigilar, Supervisar y Salvaguardar los Derechos humanos y Garantias Individuales de
los infractores y ofendidos.

Realizar tareas de Proteccion Civil o de auxilio a la poblacion.

Velar por el cumplimiento de los diversos reglamentos y ordenamientos municipales,
asi como las disposiciones y acuerdos emanados del Ayuntamiento o del Presidente
Municipal.

Coadyuvar con las Instituciones Federales, Estatales y municipales para combatif da
delincuencia, aplicando las leyes, reglamentos y convenios, a fin de garant ar &'}
orden piblico y promover la participacién ciudadana. ‘ "
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Rendir informes y partes de novedades diariamente al Presidente Municipal.

Integrar y verificar el funcionamiento de las reas operativas y administrativas, asi
como aplicar las sanciones que con motivo de las violaciones al reglamento interno
comenta el personal.

Elaborar programas de capacitacion policial para el personal operativo y
administrativo.

Rendir informes a la Secretaria de Seguridad Piblica Estatal sobre los movimientos del
personal operativo, asi como el equipo con que se cuenta para levar acabo el servicio.
Elaborar ¢l programa anual de actividades.

Elaborar informe anual de actividades.

Asistr a reuniones de coordinacion con Instituciones estatales y federales, que tengan
que ver con la proteccion y seguridad de personas y bienes.

Las demas atribuciones que le confiera el Presidente Municipal.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Directamente con el Presidente Municipal, los comandantes, subcomandantes y

en apoyo con los servidores piblicos municipales. Asi mismo con Organismos e
Instituciones estatales y federales.

RELACIONES

Directamente con ¢l Presidente Municipal, con el H. Ayuntamiento, con las

diferentes direcciones y departamentos.

CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO

Para el buen desempeiio de las actividades de Seguridad piiblica y atencion adecuada
de detenidos y afectados, es necesario contar con la infraestructura y el equipo
necesario, que a continuacion se describe:

Celdas acondicionadas y bien ventiladas.

Espacio para la retencion de menores infractores.

Oficina para ¢l Director.

Espacio acondicionado para el Barandilla y el resguardo de armamento y equipo.
Oficina del Comandante y subcomandante.

1 Espacio para descanso de los policias, con literas.

Equipo de computo y teléfono.
Escritorios.

Cursos de capacitacion constantes.

PERFIL DE PUESTO

PUBLICA CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
Se requiere tener como estudio minimo preparatoria.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

Minimo tres afios

COMPETENCIAS

Se requiere tener conocimientos generales de armamento, radiocomunicacitn, 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
Constitucién Politica del Estado de Yucatén, y de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, conocimiento de los delitos y las faltas administrativas,
capacidad de discernir, conocimientos de computacién, toma de deg¢isiones, .
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planeacion, elaboracion de programas operativos, observador, saber escuchar,
reflexivo y conocimientos generales de psicologia.

HABILIDADES
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Estabilidad emocional, sentido comin, caracter.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES
Tener aptitudes e inclinacién por el servicio policial. J
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: SEGURIDAD PUBLICA
COMANDANTE

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Director de Seguridad Piblica.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las
libertades, el orden y la paz publica, procurando una convivencia armonica entre los
habitantes del municipio.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES Encargado
del ejercicio de las facultades y el despacho de los asuntos que le encomienden las leyes
y demds ordenamientos juridicos aplicables.
FUNCIONES O ACTIVIDADES

El exacto cumplimiento de las disposiciones normativas contenidas en el reglamento
de Policia y Buen Gobierno.

Mantener la seguridad, el orden publico y la tranquilidad de las personas.

Disefiar y definir programas y acciones respecto a la prevencion de las faltas
administrativas y de los delitos en el municipio, asi como proponer al Ayuntamiento
politicas sobre esta materia.

Prevenir y auxiliar a las personas en la proteccion de sus propiedades, posesiones y
derechos.

Auxiliar dentro del marco legal vigente, a la policia investigadora, al ministerio
publico estatal y federal, a las autoridades administrativas y judiciales en el 4mbito de
su respectiva competencia, y a las demas autoridades que asi lo soliciten.

Coordinarse con otras corporaciones policiacas en el otorgamiento de proteccion a la
ciudadania y en los operativos que lleguen a realizarse.

Respetar y hacer respetar las disposiciones legales aplicables en el municipio, en
materia de Seguridad Piblica.

Aprehender y presentar ante el Juez municipal a los infractores flagrantes, en caso de
faltas administrativas previstas en el Reglamento o por la comisién de acciones que
constituyen delito segin las leyes penales vigentes y por qué exista presuncion de que
¢l responsable pretenda sustraerse a la accidn de la justicia.

Supervisar y evaluar el desempeiio de los elementos de Seguridad Publica Municipal
en la aplicacién del Reglamento, pudiendo hacer intercambio de informacién con
otras autoridades para la correcta integracion de los expedientes.

Incluir en los programas de formacién policial, la materia de Justicia Municipal.
Vigilar, Supervisar y Salvaguardar los Derechos humanos y Garantias Individuales de
los infractores y ofendidos.

Realizar tareas de Proteccion Civil o de auxilio a la poblacion.

Velar por el cumplimiento de los diversos reglamentos y ordenamientos municipales,
asi como las disposiciones y acuerdos emanados del Ayuntamiento o del Presidente
Municipal.

Coadyuvar con las Instituciones Federales, Estatales y municipales para combatir la
delincuencia, aplicando las leyes, reglamentos y convenios, a fin de garantizar el
orden piblico y promover la participacion ciudadana,

Rendir informes y partes de'igvedades diariamente al Presidente Municipal.
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Integrar y verificar el funcionamiento de las areas operativas y administrativas, asi
como aplicar las sanciones que con motivo de las violaciones al reglamento interno
comenta el personal.

Elaborar programas de capacitacion policial para el personal operativo y
administrativo.

Rendir informes a la Secretaria de Seguridad Pablica Estatal sobre los movimientos del
personal operativo, asi como €l equipo con que se cuenta para llevar acabo el servicio.
Elaborar el programa anual de actividades.

Elaborar informe anual de actividades.

Asistir a reuniones de coordinacién con Instituciones estatales y federales, que tengan
que ver con la proteccion y seguridad de personas y bienes.

Las demas atribuciones que le confiera el Presidente Municipal.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Directamente con el director de la policia municipal, subcomandantes y los agentes,
en apoyo con los servidores piiblicos municipales. Asi mismo con Organismos €
Instituciones estatales y federales.

RELACIONES

Directamente con el Director de Seguridad Publica Municipal, el Presidente
municipal, subcomandantes y en apoyo con los servidores publicos municipales. Asi
mismo con Organismos ¢ Instituciones estatales y federales.

CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO

Para el buen desempeiio de las actividades de Seguridad publica y atencion adecuada
de detenidos y afectados, es necesario contar con la infraestructura y el equipo
necesario, que a continuacion se describe:

Celdas acondicionadas y bien ventiladas.

Espacio para la retencion de menores infractores.

Oficina para el Director.

Espacio acondicionado para el Barandilla y el resguardo de armamento y equipo.
Oficina del Comandante y subcomandante.

Espacio para descanso de los policias, con literas.

Equipo de computo y teléfono.

Escritorios.

Cursos de capacitacion constantes.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: COMANDANTE DE SEGURIDAD

PUBLICA CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
Se requiere tener como estudio minimo secundaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Minimo tres aiios

COMPETENCIAS
Se requiere tener conocimientos generales de armamento, radiocomunicacion, 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
Constitucién Politica del estado de Yucatan, y de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicaposg¢o
capadidid.de discerrjir conotimientos de computacién, toma de decisiones,
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planeacion, elaboracién de programas operativos, observador, saber escuchar,
reflexivo y conocimientos generales de psicologia.

HABILIDADES

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Estabilidad emocional, sentido comiin, caracter.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES
Tener aptitudes e inclinacion por el servicio policial.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: SEGURIDAD PUBLICA

POLICIA MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del director de la policia y comandante municipal.
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Mantener el orden y la paz publica, asi como el bienestar y tranquilidad de la
comunidad.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y

RESPONSABILIDADES actividades del cuerpo policiaco

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Vigilancia, a fin de mantener estable el orden publico.

Prevencion del delito

Detencién de infractores y auxilio al Ministerio Pablico en la persecucién de
presuntos delincuentes.

Proteccion de la ciudadania.

Proteccion de los bienes, recursos materiales y medio ambiente del Municipio.
Organizacion de la estadistica del indice delictivo en el Municipio.

Registro de "incidencias" y "novedades" relativas a las acciones de vigilancia y
prevencion ejecutadas por los elementos policiacos. Custodia de los Centros de
Detencion Municipales.

Comunicaciéon y coordinacién con la policia estatal para la ejecucion de las
operaciones propias del servicio.

Orientacion de la ciudadania con relacion al cumplimiento de las normas y
disposiciones que rigen en el Municipio.

Vigilancia de la circulacion de vehiculos y peatones en el Municipio, en coordinacion
con las autoridades del Estado. :

Organizacion del archivo policiaco, los expedientes técnicos de la corporacion y
registros de faltas cometidas en contravencién y violacion de la legislacion y
reglamentacion municipal.

Conservacién del material, equipo y enseres propios de las funciones de seguridad
publica.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Directamente con el director de la policia municipal, comandante y apoyo con los
servidores publicos municipales. Asi mismo con Organismos € Instituciones estatales
y federales.

RELACIONES
Directamente con el director de la policia municipal, comandante, con el H.
Ayuntamiento, con las diferentes direcciones y departamentos.

PUESTO: POLICIA MUNICIPAL
CONOCIMIENTOS Y ESTLJ;I;I,QS: )
T £¢ tener coxﬁo estudio:minimo secundaria.

H. AYUNTAM ENTO
PRESIDENTE MUniom
2018 - 207
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]_EXPERIENCIA REQUERIDA: Minimo un afio

COMPETENCIAS

Se requiere tener conocimientos generales de armamento, radiocomunicacion, 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
Constitucién Politica del estado de Yucatdn, y de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, conocimiento de los delitos y las faltas administrativas,
capacidad de discemir, conocimientos de computacidn, toma de decisiones,
planeacion, elaboracién de programas operativos, observador, saber escuchar,
reflexivo y conocimientos generales de psicalogia.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Estabilidad emocional, sentido comin, caracter.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES
Tener aptitudes e inclinacion por el servicio policial.

H. AYLMT
PRESIDENMTE |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: ALUMBRADO PUBLICO
COMISIONADO, TECNICO ELECTRICISTA Y AUXILIARES

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidente municipal, comision de Obra Publica
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Llevar a cabo la instalacion, prestacion y mantenimiento del servicio de alumbrado
publico, manteniéndolo de manera prioritaria en los parques y jardines municipales
asi como en las calles del municipio.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES

Son todas las dreas con sistema de alumbrado piblico y es responsable del 6ptimo
funcionamiento de este.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Hacer instalaciones eléctricas y dar mantenimiento a todo el Municipio.

Realizar actividades de prevencién y mantenimiento del alumbrado piblico.

Realizar la colocacién de canalizaciones, cableado, accesorios y dispositivos,
observando las normas eléctricas y de seguridad en la aplicacion de los
procedimientos y en la utilizacién del equipo y la herramienta.

Mantenimiento eléctrico en las instalaciones eléctricas de los edificios propiedad del
municipio.

Supervisar que los trabajos programados se realicen observando los planos ¢léctricos
y diagramas de conexién y se apliquen las medidas de seguridad para evitar
accidentes en las actividades que realice.

Realizar las demds funciones que se le asignen por la naturaleza

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Estas actividades se realizaran tanto en la Cabecera Municipal y comisarias.
RELACIONES

Con el jefe inmediato superior, con el auxiliar de electricista, con la Comisién Federal
de Electricidad, con los comisarios municipales, con la ciudadania.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: COMISIONADO, TECNICO ELECTRICISTA Y AUXILIARES
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

Secundaria terminada. Certificacion de conocimientos basicos de electricidad.
EXPERIENCIA REQUERIDA: Minimo un aiic COMPETEN CIAS

Interpretacion y manejo de diagramas de instalaciones eléctricas, Manejo de las
instalaciones y equipo apegado a las normas de seguridad.

HABILIDADES

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

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

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

| de los demas. Responsgbble
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M

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

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

LAY e o py J _, ,”
PRES?DE Ag. e e T (A , [ ¥ N S S ey
7015 - 5 2
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: ASEO URBANO

UBICACION ORGANIZACIONAL
Depende directamente del regidor de salud y ecologia

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

procurar ¢l aseo de los espacios publicos, la adecuada recoleccién y disposicion de
las basuras, las areas verdes y la contribucién al mejoramiento del medio ambiente de
la comuna

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes
municipales y nacionales de uso publico existentes en la comuna. El servicio de
extraccion y disposicion final de la basura.

La construccion, conservacion y administracion de las dreas verdes de la comuna.,
Diseifiar e implementar programas de limpieza de sumideros de aguas lluvias y, en
general, de las acequias y canaletas existentes en la via piablica o de incidencia
urbana. Controlar el retiro-oportuno de escombros y microbasurales.

Velar por el funcionamiento y manutencion de los parques municipales de la comuna.

Otras funciones que le asigne ¢l Alcalde, de conformidad con la legislacion vigente y
que no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Promover la ejecucién de los servicios de recoleccion, transporte, barrido,
transferencia, tratamiento y asegurar una adecuada disposicion final de los residuos
sélidos no peligrosos.

Velar por la proteccion de la salud piblica, medio ambiente, recursos naturales, la
estética y el aseo en el municipio.

Desarrollar programas para el aprovechamiento y reciclaje de residuos con la
colaboracion de la Secretaria de Estado de Medio Ambiente y recursos Naturales, la
Secretaria de Estado de Salud Publica y Asistencia Social, y otros organismos
nacionales e internacionales.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de aseo publico del
municipio, con el objeto de que ésta se realice con regularidad y en forma adecuada.
Informar al Alcalde sobre el cumplimiento de programas y actividades realizadas por
la Direccién, evaluando los resultados y promoviendo medidas para mejora de los
servicios.

Establecer juntamente con el Director de Gestion Ambiental, programas para el
control de la poluciéon ambiental.

Promover la realizacioén de estudios, para la aplicaciéon de métodos cientificos para la
recoleccion y disposicion final de la basura.

Implementar programas para organizar, incentivar y asesorar a las personas que de
manera informal se dedican a la separacién y comercializacion de los materiales ttiles
contenidos en los residuos sélidos.

MAGNITUDES O DIMENSIONES
Estas actividades se realizaran tanto en la Cabecera Municipal y comisarias.

RELACTONES con ¢l regidor de salud y ecologia

H. AY Uiy
PRESIDE "
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO: COMISIONADO, SUPERVISOR Y OPERADOR DE LIMPIEZA
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

No se requiere

EXPERIENCIA REQUERIDA: No se requicre

COMPETENCIAS

HABILIDADES

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

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

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

H. AV
PRESIDER
2016
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: PANTEON

UBICACION ORGANIZACIONAL

Forma parte del equipo de parques, jardines y areas verdes municipales y a su vez
de servicios publicos municipales.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Limpieza, conservacién y mantenimiento de del panteén municipal, para cuidar la
buena imagen de sus instalaciones.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y

RESPONSABILIDADES Esta asignado al rea de cementerio municipal.
FUNCIONES O ACTIVIDADES

Mantener en resguardo y bajo su responsabilidad los instrumentos de trabajo,
herramienta y todo lo que se le haya entregado para sus actividades, dandoles el uso
adecuado y mantenerlas en buen estado.

Mantener el 4rea asignada limpia, efectuar el riego de las 4reas verdes, asi como
mejorar el suelo con materia organica, esto con la periodicidad requerida.

Separar los residuos sélidos vy colocarlos en los recipientes especificos y en el lugar
que se le indique para que sean recolectados.

Reportar a la mayor brevedad cualquier anomalia que impida el correcto
mantenimiento del 4rea asignada a su cargo.

Trabajar con el vestuario y equipamiento adecuado que le hayan entregado para su
seguridad y satisfaccion al efectuar sus labores.

MAGNITUDES O DIMENSIONES |
Por la indole de su trabajo es un drea muy importante afectiva moral y espiritualmente
para la poblaci6n, de ahi que su labor sea muy delicada y respetuosa.
RELACIONES Con su jefe inmediato superior y con la ciudadania directamente.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: COMISIONADO, OPERADOR DE LIMPIEZA DE PAN TEON
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

Escolaridad minima de primaria terminada, conocimiento de jardineria basica.
EXPERIENCIA REQUERIDA: No se requiere

COMPETENCIAS

Ser competente en el manejo y cuidado de las plantas, asi como de la limpieza y en
el manejo y uso de las herramientas requeridas.

HABILIDADES

Arreglo de la tierra fértil, poda de arboles.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Integra, amabilidad y buen trato, respeto por los demds y por el medio ambiente

YDy
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: OBRA PUBLICA

UBICACION ORGANIZACIONAL
Obras Piblicas Municipales.
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL
Mejorar la proyeccion municipal en urbanizacién y servicios.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Urbanizacion, supervision Yy €jecucion de obras municipales.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Elaboraci6n del programa municipal de desarrollo urbano.

Revisar, autorizar y expedir solicitudes de urbanizacion de acuerdo con los
reglamentos municipales.

Intervenir en las contrataciones y supervisar la ejecucion de las obras publicas
municipales.

MAGNITUDES O DIMENSIONES
Toda obra ejecutada y proyectada en la Cabecera Municipal y Comisaria.
RELACIONES Con el C. Presidente Municipal y con el personal de ia
Hacienda Municipal, catastro, Asey e Inderm.

CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO

Trabajador de confianza.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS CONOCIMIENTOS Y
ESTUDIOS:

Licenciatura

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Ejecucién y direccién de obra, conocer el programa de trabajo del H. Ayuntamiento.
COMPETENCIAS

Obras sanitarias, hidraulicas, pavimentacion, eléctricas y urbanizacion.
HABILIDADES

Direccion de personal, maquinaria, computacion, disefio Y proyeccion.
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Responsabilidad, honestidad, servicio, creatividad, etc.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Conocer el Municipio para hacer una buena proyeccion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: CALLES, PARQUES, Y JARDINES
UBICACION ORGANIZACIONAL

Forma parte del equipo de parques, jardines y areas verdes municipales y a su vez

de servicios publicos municipales.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Conservacién y mantenimiento de los espacios recreativos y areas verdes del

Municipio para que sean un lugar de esparcimiento y recreacion de los ciudadanos y

asi fortalecer su salud y bienestar.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES

Esta asignado a todas las areas verdes y de esparcimiento y recreacion del Municipio,

siendo responsable de la conservacion y preservacion del medio ambiente ecologico

ciudadano de su buen usc y manejo con la responsabilidad de que sea su desarrollo

sustentable sus acciones han de estar bajo las leyes internacionales, federales, locales

y municipales.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Mantener en resguardo y bajo su responsabilidad los instrumentos de trabajo,

magquinaria, herramienta y todo lo que se le haya entregado para sus actividades,

dandoles el uso adecuado y mantenerlas en buen estado.

Si por descuido o negligencia de su parte sufrieren dafio o desperfecto el trabajador

estara obligado a su reparacion o reposicion ademas de la sancién correspondiente.

Mantener ¢l area asignada limpia, el césped cortado a la altura y la periodicidad que

se le indique, mejorar el suelo con material organico, riego suficiente.

Separar los residuos sélidos y colocarlos en los recipientes especificos y en ¢l lugar

que se le indique para que sean recolectados.

Vigilar que el area asignada se mantenga limpia y en las mejores condiciones para

que sean adecuadas al esparcimiento y recreacién de la poblacion, reportando a la
mayor brevedad cualguier anomalia que obstaculice estos fines.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Dada la indole de sus actividades y la importancia de un ambiente sano para

garantizar la calidad de vida de los ciudadanos, es requisito fundamental que sea su

trabajo con la profesionalizacion requerida.

RELACIONES

Con el resto de los trabajadores del equipo, con su jefe inmediato superior y con

la cindadania directamente.

PUESTO: OPERADOR DE LIMPIEZA, SUPERVISOR DE LIMPIEZA
COI}IOCIMIENTOS Y ESTUPIOS:

Esc_é)laridad minima de primaria terminada, conocimiento de jardineria basica.
EXPERIENCIA REQUERIDA:
A Deun afio minima. Ser competente en el manejo y cuidado de las plantas, asi como
rajlde la limpieza

COMPETENCIAS
* | En el manejo y uso de las herramientas y maquinaria requerida. _
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HABILIDADES
Arreglo de la tierra fértil, poda de 4rboles.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Integra, amabilidad y buen trato, respeto por los demis y por el medio ambiente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

UBICACION ORGANIZACIONAL Forma parte del equipo de parques, jardines y
areas verdes municipales y a su vez de servicios publicos municipales.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Conservacién y mantenimiento de los espacios recreativos y areas verdes del
Municipio para que sean un lugar de esparcimiento y recreacion de los

ciudadanos y asi fortalecer su salud y bienestar

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES Esta
asignado a todas las dreas verdes y de esparcimiento y recreacién del Municipio,
siendo responsable de la conservacion y preservacion del medio ambiente ecoldgico
ciudadano de su buen uso y manejo con la responsabilidad de que sea su desarrollo
sustentable sus acciones han de estar bajo las leyes internacionales, federales, locales
y municipales.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Mantener en resguardo y bajo su responsabilidad los instrumentos de trabajo,
maquinaria, herramienta y todo lo que se le haya entregado para sus actividades,
déndoles el uso adecuado y mantenerlas en buen estado.

Si por descuido o negligencia de su parte sufrieren dafio o desperfecto el trabajador
estara obligado a su reparacion o reposicién ademas de la sancion correspondiente.
Mantener el area asignada limpia, el césped cortado a la altura y la periodicidad que
se le indique, mejorar el suelo con material organico, riego suficiente.

Separar los residuos sélidos y colocarlos en los recipientes especificos y en el lugar
que se le indique para que sean recolectados.

Vigilar que el drea asignada se mantenga limpia y en las mejores condiciones.
RELACIONES

Con el resto de los trabajadores del equipo, con su jefe inmediato superior y con

la ciudadania directamente.

PUESTO: PODADOR DE CAMPO DEPORTIVO Y AYUDANTE

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

Escolaridad minima de primaria terminada.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Uso de podadora, desmalezadora, bombas aspersoras manuales y automaticas
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Integra, amabilidad y buen trato, respeto por los demas y por el medio ambiente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: PROTECCION CIVIL

UBICACION ORGANIZACIONAL
Directamente con ¢! cabildo

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

La proteccién y la asistencia para todos ante cualquier tipo de desastre o accidente
relacionado con esto, asi como la salvaguarda de los bienes del conglomerado y del
medio ambiente.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Proteger a las personas y a la sociedad, contra los efectos de un desastre ya sea
natural o provocado, a través de acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de
vidas, 1a afectacion de la planta productiva, la destruccion de bienes materiales, el
dafio a la naturaleza y la interrupcién de las funciones esenciales de la sociedad.
Proteger la vida y la integridad fisica de la poblacion, asi como la infraestructura
bésica, el equipamiento urbano y el medio ambiente en nuestro municipio.

-

FUNCIONES O ACTIVIDADES

PREVISION:

Realizando el estudio y 1a valoracién de posibles riesgos que puedan materializarse en
un lugar determinado.

PREVENCION:

Adoptando las medidas necesarias para evitar o en su defecto reducir los dafios que
puedan ocasionar los riesgos estudiados en el momento de materializarse.
PLANIFICACION:

Elaborando los planes de emergencia en los que se reflejan todas las medidas a
adoptar, asi como la direccion y gestion de los recursos ante una emergencia.
ACTUACION E INTERVENCION:

Las técnicas y maniobras que se realizan en una emergencia para reducir o reparar el
dafio ocasionado por el siniestro. (Sanitaria, Extincién de Incendio...)
REHABILITACION:

FEs la reconstruccion de los servicios minimos necesarios para ¢l normal
funcionamiento de la sociedad, tras una situacion de emergencia, evitando asi riesgos
adicionales.

FORMACION:

Dotar a la poblacién de los conocimientos necesarios en materia de Proteccion Civil.
INFORMACION Y DIVULGACION:

Dar a conocer de una forma veraz y sin exagerar los niveles de emergencia y las
recomendaciones necesarias para ¢l buen transcurso de la situacion.

MAGNITUDES O DIMENSIONES
Prevencion y contro! de incendios;
Primeros auxilios;

Simulacros de evacuacion;

Brigadas de proteccion civil;

Avisos y sefiales de proteccion civil;
Sistema nacional de proteccion civil, y
Tipos y riesgos que afectan a la poblacion.

T

RELAGIONES Con el C. Presidente Municipal y con el comité de proteccion civil e
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PUESTO: DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y BRIGADISTA
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

Secundaria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

En medio ambiente y en los desastres naturales oh de otra indole.
HABILIDADES

Estabilidad

Liderazgo

Voluntad y espiritu de colaboracion

Buena condicion fisica

Buena comunicacion

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Deben estar preparados para actuar en emergencias de diverso tipo
REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Persona activa con alto sentido de responsabilidad, compromiso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: CULTURA: COMISIONADO DE CULTURA, AUXILIAR,
ASISTENTE EDUCATIVO, MAESTRO DE BAILE.

UBICACION ORGANIZACIONAL Depende

directamente del Presidente Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Organiza diversas actividades para la divulgacion de la memoria historica y el
patrimonio cultural yucateco, relacionadas con la historia regional, la cultura Maya y
otros aspectos del patrimonio del Estado.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Proteger a las personas y a la sociedad, contra los efectos de un desastre ya sea
natural o provocado, a través de acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de
vidas, la afectacion de la planta productiva, la destruccion de bienes materiales, el
dafio a la naturaleza y la interrupcion de las funciones esenciales de la sociedad.
Proteger la vida y la integridad fisica de la poblacion, asi como la infraestructura
basica, el equipamiento urbano y el medio ambiente en nuestro municipio.
FUNCIONES O ACTIVIDADES

Atender, vincular, resolver y gestionar los procesos culturales que demanda la
ciudadania en materia de cultura. A través de las diferentes manifestaciones artisticas,
programas, festivales, recitales, presentaciones (Exposiciones en general),
conferencias vy talleres

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Importante para la vida cultural, artistica y del municipio.

RELACIONES
Con el Presidente Municipal, Secretaria Municipal, Sindico, diversas dependencias
municipales fuera de las propias del Ayuntamiento y la poblacion en general.

' i P PERFIL DE PUESTO

PUESTO: COMISIONADO, AUXILIAR, ASISTENTE EDUCATIVO.
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: Secundaria

EXPERIENCIA REQUERIDA: En cultura general.

HABILIDADES

Liderazgo

Voluntad y espiritu de colaboracion

Buena comunicacion

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

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

PERFIL DE PUESTO

JN PUESTO: MAESTRO DE BAILE.
: =0 CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: Maestro de-folkiore.
' o 1PAL EXPERIENCIA REQUERIDA: 2 afios én cultura‘general y bailes de la regién.

; _ 2018 - C AR HABILIDADES: Liderazgo, Voluntad y espiritu de colaboracion, T N
1,’ L SUMA. YL - Buena comunicacion. : Co S
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CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Responsabilidad, trato amable, disponibilidad de tiempo, voluntad de servicio.

PUESTO: MAESTRO DE ARTESANIAS.

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: Bachiller y conocimiento en las artesanias de
la region.

EXPERIENCIA REQUERIDA: | afio en cultura general de la region.

HABILIDADES: Liderazgo, Voluntad y espiritu de colaboracion,
Buena comunicacion.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: MAESTRO CULTORA DE BELLEZA.

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS: Certificado en cultora de belleza.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 afio en cultora de belleza.

HABILIDADES: Liderazgo, Voluntad y espiritu de colaboracion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: DEPORTES, COMISIONADO Y ASISTENTE DEPORTIVO

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidente Municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Promover, impulsar, planificar, coordinar y estimular la practica de los deportes
dentro del municipio, para procurar el desarrollo fisico y mental de sus habitantes,
PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Interviene en todas las areas relacionadas con el deporte y la recreacion.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Promover y proponer, previo al estudio que lo justifique, la construccion de unidades
o centros deportivos dentro del municipio.

Vigilar la conservacion, sistemas de operacién y buena administracion de las
unidades deportivas o areas destinadas para dicho efecto.

Elaborar y vigilar que se ejecute ¢l programa operativo anual para la promocion del
deporte.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Es el principal gestor de la practica deportiva dentro del municipio y por ende
directamente relacionado con la salud fisica y mental de los habitantes.
RELACIONES

Con el C. Presidente Municipal y Con su jefe inmediato superior, trabaja juntamente
con el regidor de deportes si 1o hubiera.

Mantiene una relacion estrecha con los dirigentes e integrantes de los equipos y las
ligas deportivas regionales y municipales.

Con empresas patrocinadoras.

PERFIL DE PUESTOQO

PUESTO: COMISIONADOQO, ASISTENTE DEPORTIVO
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

Bachiilerato terminado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Por lo menos 3 afios en actividades similares.
COMPETENCIAS

Conformacion y dinamica de grupos, capacidad de sensibilizacion,
liderazgo. Gestion de recursos

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Tolerante, empético, con iniciativa, creativo, dinamico, audaz.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: EDUCACION, ASISTENTE, BIBLIOTECARIO Y C.C.A

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Cabildo Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Comunicacién constante con los diferentes centros educativos del municipio
PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Interviene en todas las areas relacionadas con educacion. 1
FUNCIONES O ACTIVIDADES

Planifica, coordina, dirige y controla 1as actividades educativas del municipio.
MAGNITUDES O DIMENSIONES

Es el principal gestor de la interaccién educativa entre las escuelas y el municipio.
RELACIONES

Con el C. Presidente Municipal y Con su jefe inmediato superior, trabaja juntamente
con el regidor de educacion si lo hubiera.

Mantiene una relacién estrecha con los directores de las diferentes escuelas de la
comunidad.

PUESTO: ASISTENTE, BIBLIOTECARIO Y C.C.A
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
Secundaria o Bachillerato terminado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Por lo menos 1 afio en actividades similares.

COMPETENCIAS

Conformacion y dindmica de grupos, capacidad de sensibilizacidn,
liderazgo. Gestion de recursos

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Tolerante, empatico, con iniciativa, creativo, dinamico, audaz. 4\
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE RECOGEDOR DE BASURA

UBICACION ORGANIZACIONAL

Se encuentra en el area de ecologia y medio ambiente en un nivel inferior al
responsable y encargado de los mismos.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Uso y manejo y disposicion adecuada de residuos solidos en el Municipio a fin
de ayudar a preservar un medio ambiente limpio y sano y elevar la calidad de
vida de los ciudadanos.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Vias publica, centro de acopio, dar un servicio de aseo y limpieza eficiente con uso,
manejo disposicidn adecuada de residuos.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales, y organizaciones no
gubernamentales en la implementacion de campaiias de salud en beneficio de toda la
poblacién.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Auxiliar en la coordinacién general de Aseo Publico (recoleccion y acopio)

Maneja y es responsable del camidn recolector.

Responsable que la ruta de recoleccion que se cubra adecuadamente,

Coordinar y vigilar los trabajos de dos aseadores asignados a la ruta de recoleccion.
Ayudar a descargar el camion y acomodar el material en el centro de acopio.

Ayudar en general en las labores en el Centro de acopio.

Cuando sea necesario ayuda a realizar las funciones del puesto de Aseador Municipal.

MAGNITUDES O DIMENSIONES
Todo lo acontecido y relacionado con su ramo dentro de los limites geograficos
municipales.

RELACIONES

Con el Encargado o responsable de los servicios publicos municipales, con los
aseadores municipales con la poblacion en general, con el responsable del centro de
acopio.

CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO
Mantener una actitud adecuada con el equipo de trabajo con su jefe inmediato y con
la ciudadania.

"PUESTO: RECOGEDOR DE BASURA

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
De uso, mangjo y disposicidn final de material reciclable y de residuos sélidos.
No se requiere estudios

EXPERIENCIA REQUERIDA: No se requiere.

COMPETENCIAS: Habilidad y destreza en el manejo del camidn y en todas las
actividades referidas, descritas en la descripcion del puesto. Habilidades y capacidades
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L —

en las relaciones interpersonales y trabajo de equipo las relaciones interpersonales y
trabajo de equipo.

HABILIDADES

Uso, mangjo y mantenimiento adecuado del camién.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Voluntad y servicio en bien de la comunidad, personalidad firme, integra, honestidad
y decoro, deseos de superacion personal, autoestima alta, voluntad, espiritu de
servicio y empatia.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Mayor de 18 afios.

Licencia de manejo de chofer.

En pleno uso de sus facultades mentales

H. AV o
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE CHOFER
UBICACION ORGANIZACIONAL

Se encuentra en ¢l drea de ecologia y medio ambiente en un nivel inferior al
responsable y encargado de los mismos.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Uso y manejo y disposicion adecuada de residuos solidos en el Municipio a fin

de ayudar a preservar un medio ambiente limpio y sano y elevar la calidad de

vida de los ciudadanos.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES

Vias publica, centro de acopio, dar un servicio de aseo y limpieza eficiente con uso,
manejo disposicion adecuada de residuos.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales, y organizaciones no
gubernamentales en la implementacion de campafas de salud en beneficio de toda la
poblacién. Mangjo del vehiculo para traslado de los residuos

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Auxiliar en la coordinacion general de Aseo Piblico (recoleccion y

acopio) Maneja y es responsable del camion recolector.

Responsable que la ruta de recoleccidn que se cubra adecuadamente.

Coordinar y vigilar los trabajos de dos aseadores asignados a la ruta de recoleccion.
Ayudar a descargar el camion y acomodar el material en el centro de acopio.

Ayudar en general en las labores en el Centro de acopio.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

13 Todo lo acontecido y relacionado con su ramo dentro de los limites geograficos
municipales.

RELACIONES

Con el Encargado o responsable de los servicios publicos municipales, con los
aseadores municipales con la poblacién en general, con ¢l responsable del centro de
acopio.

CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO

I R Mantener una actitud adecuada con el equipo de trabajo con su jefe inmediato y con
(. la ciudadania.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: CHOFER

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

De uso, manejo y disposicion final de material reciclable y de residuos solidos.
Conocimiento de Reglamento de vialidad, manual del vehiculo

EXPERIENCIA REQUERIDA: No se requiere.

COMPETENCIAS: Habilidad y destreza en el manejo del camion y en todas las
actividades referidas, descritas en la descripcion del puesto. Habilidades y capacidades
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en las relaciones interpersonales y trabajo de equipo las relaciones interpersonales y

trabajo de equipo.

HABILIDADES

Uso, manejo y mantenimiento adecuado del camion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Voluntad y servicio en bien de la comunidad, personalidad firme, integra, honestidad
y decoro, deseos de superacion personal, autoestima alta, voluntad, espiritu de

servicio y empatia.
REQUERIMIENTOS ESPECIALES
Mayor de 18 afios.

Licencia de manejo de chofer.

En pleno uso de sus facultades mentales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: JUEZ DE PAZ

UBICACION ORGANIZACIONAL
Depende directamente del Presidente Municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Aplicar los reglamentos del municipio, asi como el respectivo tabulador de las
sanciones del reglamento de POLICIA Y BUEN GOBIERNO, coadyuvando
en la armonfa de los vecinos, para la pronta conciliacion entre los diversos
problemas de los ciudadanos, asi como el mediar a que el dialogo prevalezca
entre la ciudadania y las familias.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES

El que no se violen los derechos de los ciudadanos, y se aplique la norma de acuerdo
como lo establece los reglamentos municipales.

Que exista el dialogo entre las familias y con ello se solucione conflictos, con

la finalidad de seguir prevaleciendo la base de la sociedad que es la familia. El
lograr conciliaciones sin necesidad de juicios.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales
procedentes de faltas o infracciones a los ordenamientos municipales excepto las
de caracter fiscal.

Conciliar a los vecinos de la adscripcion en Jos conflictos que no sean
constitutivos de delito, ni de la competencia de loso drganos judiciales o de otra
autoridad. Llevar un libro de actuaciones.

Calificar la funci6n de la Policia Municipal, respecto a la manera en que se realiza
la detencion.

Citar a la presentacion ante este juzgado de las personas a fin de que lieguen a un
acuerdo, reconozcan y reparen un acto..

MAGNITUDES O DIMENSIONES
De mucha importancia en virtud de que se debe tener mucha paciencia, para poder ser
mediador, € imparcial en la toma de decisiones.

RELACIONES

Directamente con la ciudadania,

Con las agencias de Ministerio Publico Estatal y Federal
Con la Direccion de Seguridad Publica municipal.

Con Comision de Derechos Humanos

Con Los Juzgados Municipales vecinos.

CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO

'El trabajo se desarrolla todos los dias en virtud de que no existe horarios para el

mismo, y la situacion de las personas detenidas incrementa en los dias festivos, fines
de semana, y en aquellos en que existen eventos.

Los conflictos de igual forma existen algunos que por su naturaleza puedes esperar y
algunos que se deben de tratar inmediatamente.

De igual forma en cuanto a los detenidos que cometieron actos delictuosos se tiene

que contar cada hora en virtud de que no se debe rebasar el tiempo limite que se tisne ,

para remitirlo a ]a agencia del ministerio pablico correspondiente.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO: JUEZ DE PAZ

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
Bachillerato terminado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

COMPETENCIAS

En ¢l manejo de las relaciones con cualquier tipo de personas, a manera de tener la
capacidad necesaria para poder trasmitir la intencion que se pretende con relacion al
tipo de conducta del ciudadano.

HABILIDADES
Trabajar sobre presion
Equilibrio emocional
Facilidad de escuchar
Facilidad de palabra
Criterio amplio

Sentido Comtin

Valores

Disponibilidad de tiempo
Espiritu de servicio

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Ser nativo del Municipio o haber residido en él, durante los tltimos dos afios.
Conocimiento de la poblacién y de las comunidades, tanto de los lugares como de su
gente.

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.

————
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: ASESOR JURIDICO

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidente Municipal,

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL,

Lograr la aplicacion de la ley en todos los 4mbitos con la finalidad, que los actos de la
entidad municipal se desarrollen en un espacio de legalidad, asi como sus actuaciones
hacia los ciudadanos, de igual forma que la ciudadania tenga el conocimiento de
coémo llevar cabo sus propositos de una manera ordenada y legal dandoles a conocer
el limite de sus derechos y obligaciones.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPON SABILIDADES

El que las actuaciones de los empleados del ayuntamiento se encuentren apegados

a derecho.

Que se hagan valer en un marco legal las actuaciones del H. Ayuntamiento, mismas
que s¢ encuentran aprobadas por nuestras leyes y reglamentos. Que se respete los
derechos del H. Ayuntamiento.

Que los ciudadanos tengan la informacién necesaria de donde y como acudir en sus
gestiones legales, asi como el limite de sus actuaciones y sus derechos y obligaciones.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Apoyo a los encargados de cada una de las areas de este H. AYUNTAMIENTO,
acerca del desarrollo legal de sus funciones,

apoyandolos en la busqueda de soluciones de tipo legal, que garanticen el aplicar lo
mas exacto posible la norma vigente, sin que ello provoque un menoscabo al
ciudadano. Asesorar todas las controversias legales que se presentan en relacidn con
el H. AYUNTAMIENTO tanto en el interior del mismeo asi como en relacion con la
sociedad en general.

Asesorar a toda la ciudadania, en las situaciones juridicas.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

De alto impacto en virtud de que el difundir una equivocada informacién puede
repercutir en errores graves en donde puede estar en riesgo la libertad, el menoscabo a
su patrimonio, asi como la pérdida de tiempo y dinero.

RELACIONES
Con todas las 4reas en virtud de que en todas existen aspectos legales.
Asi como Defensoria de oficio
Comision de Derechos Humanos
Procuraduria Agraria
Secretaria de Relaciones Exteriores
1.Presidencias Municipales de otros municipios.
Y en toda dependencia en las cual se requiera el apoyo al ciudadano.

CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO

Extenso debe de existir mucha disposicién para poder tener a-mi alcance toda la
informacién que me sea requerida para yo poder difundirla correctamente, incluyendo
las reformas o novedades legales, asi como la buena relacion que se necesitan con
otras dependencias de gobierno a fin de que me apoyen en el desarrollo de mis
actividades, que pudiera ser transmitir conocimientos de manera préctica y apegada a
la ley, y que al trabajo de este H. ayuntamiento. . -

A 1

58



o

IS MG g poen rrs WA peassmmrey oo

Municipio de SUMA

PUESTO: ASESOR JURIDICO
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA REQUERIDA:
Regular

COMPETENCIAS

Debe tener mucha disposicién y paciencia asi como sentido comin practico a fin de
que con ¢l menor tiempo se resuelvan la mayoria de las circunstancias por la via o
alternativa més facil.

HABILIDADES

Disposicién, y muchas ganas de investigar.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Tener disposicion, facilidad de palabra, facilidad para escuchar paciencia,
disponibilidad de tiempo, ganas de ayudar.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Accesibilidad, buena relacion en general con otras instituciones o dependencias.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: ASISTENTE JURIDICO
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

Estudios de Secretariado, bachillerato terminado, computacion, uso de Internet.
EXPERIENCIA REQUERIDA:
Minima de un afio en puestos similares.
COMPETENCIAS

Uso y manejo de computacion, Internet, telefonia, fax, sistemas de archivos.
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

| Integra, rectitud, confiabilidad. Capaz de tolerar, respetar, amable, buen trato, empatia. |
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w Municipio de SUMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: DIF DIRECTORA

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidente Municipal y presidenta del dif municipal.
OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Que la asistencia social responda mejor a las necesidades de la cindadania, al recibir
proteccidn social a través de actividades impartidas y ofrecidas en los Centros del
Sisterna DIF-DF.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Gestionar el mejoramiento y subsistencia adecuada y el desarrollo fisico e integral del
menor y la familia

FUNCIONES O ACTIVIDADES

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 débiles 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 incorporacién de personas con discapacidad y de adultos mayores a
actividades remunerativas;

Apovar a victimas de desastres, siniestros y de cualquier fenémeno provocado por la
naturaleza;

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

Impulsar la realizacién de cursos de capacitacion y talleres con la finalidad de que los
asistentes adquieran los conocimientos y herramientas técnicas con el propdsito de
que sean autosuficientes econdémicamente;,

Proponer al cabildo su Presupuesto Anual de Egresos con el fin de que sea analizado
y en su caso aprobado € incorporado al presupuesto de egresos del municipio.
MAGNITUDES O DIMENSIONES

De alto impacto en teda la poblacion.

RELACIONES

Con todas las areas del municipio.

Asi como Defensoria de oficio

Comision de Derechos Humanos

Dif Municipales de otros municipios.

Y en toda dependencia en la cual se requiera el apoyo al ciudadano.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO: DIRECTORA DEL DIF
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
No se requiere

EXPERIENCIA REQUERIDA :
Regular

COMPETENCIAS

Debe tener mucha disposicion ¥ paciencia, asi como sentido comin practico a fin de
que con el menor tiempo se resuelvan la mayoria de las circunstancias por la via o
alternativa mas facil.

HABILIDADES

Disposicion, y muchas ganas de servir.
CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Tener disposicién, facilidad de palabra, facilidad para escuchar paciencia,
disponibilidad de tiempo, ganas de ayudar.
REQUERIMIENTOS ESPECIALES
Accesibilidad, buena relacién en general con otras instituciones o dependencias.

PERFIL DE PUESTO

PUESTO: COCINERA
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

No se requiere

EXPERIENCIA REQUERIDA:

No se requiere

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Llntegra, rectitud, confiabilidad. Capaz de tolerar, respetar, amable, buen trato, empatia,
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: MEDICO MUNICIPAL

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende del Presidente Municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Otorgar atencién médica y administrativa dentro de los limites del municipio.
PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES

Esta ubicado en el area de la salud como un soporte profesional

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Otorga la atencion médica a ciudadanos que se encuentren dentro del area municipal
MAGNITUDES O DIMENSIONES

Es muy importante su labor ya que es de caracter médico.

RELACIONES

con dependencias del rea de la salud dentro de los limites del municipio vy con la
ciudadania.

PERFIL DE PUESTO

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

Estudios profesionales de medicina, debidamente certificados y con los permisos
oficiales y registros ante Registro Federal de Profesiones, Secretaria de Salud a Nivel
Federal y Estatal.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Regular

COMPETENCIAS

Las propias de su profesion.

HABILIDADES

Las propias de su profesion.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Discrecion, responsabilidad, honestidad, respeto, comprension, sensibilidad.
REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Disponibilidad de tiempo.

PERFIL DE PUESTO

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:

No se requiere

EXPERIENCIA REQUERIDA:

No se requiere

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Integra, rectitud, confiabilidad. Capaz de tolerar, respetar, amable, buen trato, empatia. | -
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Municipio de SUMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUES: AUXILIAR DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

UBICACION ORGANIZACIONAL
Depende de la Direccion del regidor de ecologia.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL
La conservacion de la naturaleza.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
La implementacion de una correcta préactica o una buena conducta en lo relacionado
con ¢l medio ambiente.

FUNCIONES O ACTIVIDADES
Otorga la atencién al medio ambiente del municipio.

MAGNITUDES O DIMENSIONES
Reducir el impacto de la deforestacién en el municipio.

RELACIONES
con dependencias del area ecologia del gobierno estatal y federal.

PUESTO: AUXILIAR DE ECOLOGIA.

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
No se requiere.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Regular

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Discrecion, responsabilidad, honestidad, respeto, comprensién, sensibilidad.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES
Disponibilidad de tiempo.
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Manual y perfil de puestos, aaministracion cuis-cucs
Municipio de SUMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: TITULAR UMAIP

UBICACION ORGANIZACIONAL
Depende de 1a Direccion del presidente municipal.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL
Es el vinculo entre el Ayuntamiento de Suma, Yucatan, y los solicitantes que deseen
conocer cualquier informacién publica que genere el Gobierno Municipal.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Esta ubicado en el 4rea de transparencia municipal.

FUNCIONES O ACTIVIDADES
Recabar y difundir la informacion publica a que se refiere el articulo 9 de la LAIP
(Ley de Acceso a la Informacion Piblica)

MAGNITUDES O DIMENSIONES
Informar a los ciudadanos de los gastos publicos.

RELACIONES
Con LAJP.

PUESTO: TITULAR UMAIP

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
Rachillerato terminado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
No se requiere

COMPETENCIAS
Las propias del umaip.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Discrecion, responsabilidad, honestidad, respeto, comprension, sensibilidad.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES
Disponibilidad de tiempo.

RELACIONES
Con dependencias del area transparencia.
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Manual y perfil de puestos, administracién 2018-2021
Municipio de SUMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
COMISIONADO, ENCARGADO DE COBRANZA

UBICACION ORGANIZACIONAL

Depende directamente del Presidente Municipal

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL

Proporcionar un soporte administrativo en las actividades inherentes al servicio de
agua potable y alcantarillado a fin de que la dependencia ofrezca el servicio con
eficiencia y ayudar asi a acrecentar la calidad de vida de los usuarios.
PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES
Vinculado directamente al suminisiro de agua potable domestica con la
responsabilidad que el agua sea potable a su llegada a los hogares.

FUNCIONES O ACTIVIDADES Recibir

reportes relativos a agua y drenaje. Realizar

solicitudes de toma de agua, y drenaje.

Elaborar los contratos.

Cobrar el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

Realizar permisos de ruptura de pavimento.

Elaborar oficios de requerimiento, bajas de servicio.

Llevar el control de egresos.

Llevar el monto de los ingresos a la oficina de Hacienda Municipal.

Ordenar archivos.

Recibir y enlazar llamadas.

Capturar informacién.

Tomar recados.

Llevar agenda.

Recibir y proporcionar informacién.

Elaboracion de informes trimestrales y anuales.

Hacer el aseo de la oficina.

MAGNITUDES O DIMENSIONES

Es una actividad esencial para ¢l crecimiento y desarrollo adecuado del ser humano y
directamente contribuye a la calidad de vida de los ciudadanos.

RELACIONES

Con el jefe inmediato, con el equipo de trabajo, con la Comision Estatal del Agua,
con los usuarios.

CIRCUNSTANCIAS DE TRABAJO

Se requiere equipo de computo con su mueble respectivo, sumadora, equipo

de oficina, escritorios y archiveros que cuenten con sistema de seguridad.

PERFIL. DE PUESTO

PUESTO: SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
COMISIONADO, ENCARGADO DE COBRANZA
CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS
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Manual y perfil de puestos, administracion ZU1-2UZ1
Municipio de SUMA

COMPETENCIAS

No se requiere. .

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Habilidades y destrezas en operaciones numéricas, balances, computacion
bésica, manejo de archivos y correspondencia.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Paciencia, amabilidad, buen trato personal, que de soluciones.
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Manual y pertil de puestos, a0miInNISIracion Lui1o-cuss
Municipio de SUMA

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: FONTANERO Y OPERADOR DE BOMBA

UBICACION ORGANIZACIONAL
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL
Reparar y mantener en buenas condiciones la red de agua potable y alcantarillado en
beneficio de la sociedad. Distribuir el agua potable en los diferentes sectores.

PRINCIPALES AREAS DE RESULTADOS Y RESPONSABILIDADES

Red del Agua Potable y alcantarillado en el Municipio.

Lograr que todos los trabajos realizados se encuentren en perfectas condiciones para
dotar de agua potable.

FUNCIONES O ACTIVIDADES

Arreglar fugas de agua en la tuberia de la red de agua.
Reparar parches en empedrados.

Conectar tuberia de drenaje.

Colocar adoquin.

Tapar baches de concreto.

Cualquier otra actividad sugiere relacionada con el Ramo.
Es el responsable del equipo de trabajo (cuadrilla).

MAGNITUDES O DIMENSIONES
Estas actividades se realizaran tanto en la Cabecera Municipal como en las comisarias.

RELACIONES
Se relaciona con obras pitblicas, parques y jardines, recoleccion de basura y reciclaje,
con el resto del equipo de trabajo con su jefe inmediato, con la ciudadania.

PUESTO: FONTANERO Y OPERADOR DE BOMBA

CONOCIMIENTOS Y ESTUDIOS:
Minimo primaria. Haber desempefiado con anterioridad actividades o trabajo en este
ramo y por lo menos un afio.

EXPERIENCIA REQUERIDA
Tener por lo menos 2 a 3 afios con un conocimiento de albafiileria basica,
fontaneria, jardineria bésica.

COMPETENCIAS

Tener la capacidad para llevar a cabo las actividades encomendadas, siempre teniendo
buena disposicion para el mejoramiento de nuestro Municipio, relaciones buenas con
los demds, trabajo en equipo.

HABILIDADES

Lograr desarrollar las habilidades y destrezas en el trabajo cotidiano por ¢l bien
personal y por nuestro Municipio.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Que sea una persona capaz con presencia, con muchas ganas de trabajar y que esté -

dispuesto para colaborar con el Municipio.
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H. AYUNTAMIENTO DE SUMA, YUCATAN
2018-2021
i C. JOSE DE LA GRUZ PACHECO BAZAN
O TR Presidente Municipal. FETE
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C. YANELY ANSUNCION BATUN C. VICTOR ABUNDIO POOL €UTZ™
SANTOS Secretario Municipal.

Sindico.
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C. GLORIA MINERVA COHUO PECH C. JOSE LUCIANO CEH SANTOS.
Regidor Regidor

Nota.- Estas firmas corresponden al anexo 1 del acta de Sesién Ordinaria de fecha
el 2020 del H. Ayuntamiento de Suma, Yucatan, de la administracion




