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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacion General de Administracion
Direccidn de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccidn e Ingreso

NROO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SELECCION DE PERSONAL
Codigo Fecha de edicidn Fecha de Ultima actualizacién
P-ADM/SEI-01 3170572016 No aplica

OBJETIVO
Establecer las directrices para la seleccidn de personal de las dependencias del Municipio de Mérida.
ALCANCE

Aplica a los candidatos para el trdmite de seleccidn de personal del nivel Administrativo hasta Jefaturas de
departamento de las dependencias del Municipio de Mérida.

RESPONSABILIDADES
Administrativo de Area

a) Verificar que exista plaza vacante.
b) Elaborar e imprimir la Requisicidon de Personal.
c) Enviar larequisicién al Departamento de Seleccidn e Ingreso

Director de Administracion
a) Autorizar una plaza nueva en caso de no existir vacante.

Director del Area
a) Autorizar de manera electrdnica y autégrafa la Requisicion de Personal.

Auxiliar Administrativo
a) Recibir las requisiciones tramitadas por las unidades administrativas y canaliza al jefe de Seleccién e Ingreso.

Jefe de Seleccién e Ingreso
a) Verificar que se cubran las plazas vacantes de acuerdo a la plantilla autorizada.
b) Aprobar de manera autdgrafa la requisicién correspondiente.

Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos /Coordinador Servicios Internos de Contratacion
a) Verificar el perfil del aspirante, asf como el puesto a cubrir vs. Catdlogo de puestos con niveles de aplicacién
de pruebas psicométricas y enviar el aspirante a entrevista.

Coordinador Servicios Internos de Seleccién de Personal
a) Realizar la aplicacién, calificacidn y elaboracién del reporte de las evaluaciones psicométricas, en los casos
requeridos, de acuerdo al puesto del aspirante.
b) Enviar resultados via electrénica al Coordinador Servicios Internos de Contratacion y Sindicatos.

Aspirante
a) Regresar el formato de Envio a candidatos a entrevista al Coordinadd
Sindicatos.

\cdJos Internos de contratacidon y
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~ada MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
;l'?f'?‘ Coordinacién General de Administracién
\ Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Selecciéon e Ingreso

NROO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SELECCION DE PERSONAL
Cédigo Fecha de edicion Fecha de dltima actualizacidn
P-ADM/SEI-O1 31705/2016 No aplica

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos internos Codigo
e (ondiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Mérida. No aplica
e Politicas para Realizar la Seleccion de Personal PL-ADM/SEI-02
‘Documentos externos Cédigo
o leydelos Trabajadores al Servicio del Estado de Yucatdn y sus Municipios. No aplica
* Leyde Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatén. No aplica
e leydeAcceso alalnformacién Publica para el Estado y Municipios de Yucatan. No aplica
e ey Federalde los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del No aplica
apartado B del 123.
e lLeyFederal del Trabajo de aplicacién supletoria. No aplica

5. DEFINICIONES

Catélogo de Puestos. s la relacién de puestos oficiales del Municipio de Mérida.

Perfil de Puesto: Es el conjunto de conocimiento, experiencia laboral, capacidades, condiciones de trabajo, etc. que
demanda el puesto para su 6ptimo desemperio.

Sistema de Recursos Humanos.- Programa de coémputo controlado por la Subdireccién de Recursos Humanos que
se utiliza para el control de toda la informacidn relacionada con el personal que presta sus servicios en el Municipio
de Mérida.

Superior del Area. Para efectos de la entrevista de seleccidn, se considera superior del rea al titular de la unidad
administrativa de origen.

Unidad administrativa. Todas las Areas y dependencias que integran la administracién centralizada del
Ayuntamiento de Mérida tales como son sus  Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y Oficinas que integraaa
Administracién Pablica Municipal del Ayuntamiento de Mérida creadas por el Presidente Municipal, por acuerdg/del
Cabildo.

6. RECURSOS AUTILIZAR

Software:
e Sisterma de Recursos Humanos h//
e \Word
o Excel

Herramientas, equipo, vehiculos o maquinaria:

e (omputadora
® Impresora
® Papeleria
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacion General de Administracion
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanaos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NROO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SELECCION DE PERSONAL
Cédigo Fecha de edicidn Fecha de dltima actualizaciéon
P-ADM/SEI-01 31/05/2016 No aplica

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrativo de Area
7.1 Ingresa al Sistema de Recursos Humanos, en el médulo de Plazas y verifica si existe plaza vacante con presupuesto.
711 Sino existe vacante solicita creacidn de plaza nueva en el sistema y se solicita autorizaciones electrdnicas y
continuas el procedimiento.
71.2  Siexiste vacante, ingresa al mddulo de Requisicion del Personal en el Sistema de Recursos Humanos.

7.2 Elaborae imprime la Requisicidn del Personal.
73  Recaba la firma autégrafa y electrénica del Director de Area de origen.
7.4 Enviaal Departamento de Seleccidn e Ingreso

Auxiliar Administrativo
7.5  Recibe el formato de Requisicion de Personal y lo turna al jefe de Seleccidon e Ingreso.

Jefe de Seleccidn e Ingreso
7.6 Autoriza de manera autdgrafa v lo turna al Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos y/o
Coordinador Servicios Internos de Contratacidn para verificar el perfil.

Coordinador Servicios Internos de Contratacion y Sindicatos y/o Coordinador Servicios Internos de Contratacion
77  Recibe el formato de Requisicién de Personal y verifica gue cuente con la autorizacion electrénica v autdgrafa del
Director de Area de origen.

7.8  ElAspirante le entrega su solicitud de empleo para gue verifique el perfil del puesto vacante vs. perfil del aspirante.
7.8.1 Sicumple con el perfil pasa al punto 7.9
7.8.2 No cumple con el perfil se ingresa su solicitud a la bolsa de trabajo.

7.8  Verifica el puesto a cubrir vs. el Catdlogo de Puestos a evaluar (C-ADM/SEI-04).

791 Sies un puesto a evaluar se procede a enviarlo con el Coordinador Servicios Internos de Seleccién de Personal
parala evaluacién pasa al punto 7.10
782 sinoesunpuestoaevaluar pasa al punto 7.11

Coordinador Servicios Internos de Seleccién de Personal
7.10 Realiza la aplicacidn, calificacién y emite un reporte de las evaluaciones psicométricas del aspirante.

7.1 Envia los resultados via electrénica al Coordinador Servicios Internos de Contratacién y Sindicatos y/o Coordinador
Servicios Internos de Contratacidn.

Coordinador Servicios Internos de Contratacidon y Sindicatos y/o Coordinador Servicios Internas de Contratacidn
7.2 Verifica si cumple con el perfil requerido,

7.12.1 No cumple con el perfil, selecciona nuevo aspirante -

712.2 Si cumple con el perfil, pasa al siguiente punto V

7.3 Elabora el Formato de Envid a Entrevista (F-ADM/SEI-01NROO) y envia a entrevista al aspirante
7.13.1 Sino fue aceptado, el Administrativo del Area envia la Solicitud de Empleo v el Formato de Envié de Entrevista
al Coordinador Servicios Internos de Contratacion y Sindicatos y/o Coordinador  Servicios Internos de
Contratacién y este le informa al aspirante.
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacién General de Administracién
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccion e Ingreso

NROO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SELECCION DE PERSONAL

Cédigo

Fecha de edicidon

Fecha de Ultima actualizacidn

P-ADM/SEI-01

31/05/2016

No aplica

7132 Sielaspirante fue aceptado, regresa con et formato autorizado por el Administrativo de Area.

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO

-—

Cédigo del Nombre del Responsable de Medio de Tiempo de ] Disposicion final del
formato. formato. almacenamiento almacenamiento retencién registro
del registro delregistro del registro
F-ADM/SEI- Envio de Coordinador Impreso Permanente Archivo de
OTNROO candidatos a Servicios Internos de expedientes de
entrevista Seleccidon de personal de
Personal Recursos Humanos
No aplica Requisicidon de Coordinador Impreso Permanente Archivo de
personal Servicios Internos de expedientes de
Seleccidn de personal de
Personal Recursos Humanos
No aplica Reporte Coordinador Impreso Permanente Archivo de
psicométrico Servicios Internos de expedientes de
y/0 Formato de | Seleccién de personal de
entrevista para | Personal Recursos Humanos
Aspirantes
No aplica Solicitud de Coocrdinador Impreso Permanente Archivo de
empleo ¢ Servicios Internos de expedientes de
curriculum Seleccidon de personal de
vitae Personal Recursos Humanos
F-ADM/SEI- Perfil de Puesto | Coardinador Impreso Permanente Archivo de
14 NROO Servicios Internos de expedientes de
Seleccidn de personal de N
Personal Recursos Humg#nos
9. ANEXOQOS

Diagrama de Flujo
No aplica

Formatos del Procedimiento:
Envio de candidatos a entrevista

Requisicidon de personal
Perfil de puesto

Otras especificaciones:

Catdlogo de puestos con niveles de aplicacién para pruebas psicométricas

Catalogo de puestos

Plantilla de personal, del Sistema de Recursos Humanos

F-ADM/CMC-14 NROO



MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinaciéon General de Administracion
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccion e Ingreso

NROO
PROCEDIMIENTQ PARA REALIZAR LA SELECCION DE PERSONAL
Codigo Fecha de edicion Fecha de dltima actualizacidn
P-ADM/SEI-01 31/05/2016 No aplica

10. CONTROL DE CAMBIOS

No. de Fecha de dltima Descripcion del cambio
revisiéon actualizacion ‘X f
NR OO No aplica Se gengra el documeﬁto A

1. FIRMA DE APROBACION DELEOCUMENTO '\ %
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Mérida

Ciudad Blanca

AYUNTLMICHTD 20152018

MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos

Departamento de Seleccién e Ingreso

POR QUE:

'

TRAMITES CORRESPONDIENTES.

SOLICITAMOS ENVIEN EL FORMATO A LA BREVEDAD POSIBLE, PARA REALIZAR LOS
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

CATALOGO DE PUESTOS

cODIGO

. PUESTO

296

ACTUARIO

2 | ADMINISTRADOR MERCADO

ALBANIL

4 | ALMACENISTA

284

ASESOR DEL PROGRAMA DARE

AUDITOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

159

AUXILIAR CONTABILIDAD

13

AUXILIAR DE AUDITORIA

AUXILIAR DE COMISARIA

160

AUXILIAR INFORMATICA

22

AUXILIAR JURIDICO

139

AUXILIAR OPERATIVO INTERNG

137

AUXILIAR OPERATIVO MERCADGS

138

AUXILIAR OPERATIVO SERVICIOS PUBLICOS

140

AYUDANTE DE VOLQUETE

141

AYUDANTE MAQUINARIA PESADA

29

BIBLIOTECARIO

31

CAJERO

131

CALIFICADOR

120

CAPACITADOR

33

CAPATAZ

34

CAPTURISTA

36

CHOFER

286

COMISARIO

39

COMISARIO MUNICIPAL

291

CONSEJERO JURIDICO

274

COORDINADOR DE AUDITORIA

155

COORDINADOR GENERAL

272

COORDINADOR MEDICO

143

COORDINADOR SERVICIOS INTERNO

41

CORTADOR

42

DIBUJANTE

43

DICTAMINADOR

44

DILIGENCIERO

€ m‘ =




MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién

Subdireccién. de Recursos Humanos .

Departamento de Seleccidn e Ingreso

CATALOGO DE PUESTOS

45

.DIRECTOR

DIRECTOR DE INSTITUTO

46

ELECTRICISTA

287

ELECTRICISTA ESPECIALISTA

47

ENFERMERO

132

HERRERO

253

INGENIERO EN SOFTWARE

54

INSPECTOR

55

INSTRUCTOR

56

INTEGRANTE DE BALLET

59

JEFE DE DEPARTAMENTO

60

JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA

163

JUEZ CALIFICADOR

62

LIDER DE PROYECTOS

123

MECANICO

67

MEDICO

2N

MEDICO ESPECIALISTA

69

MUSICO

7

NOTIFICADOR EJECUTOR

72

ODONTOLOGO

289

OFICIAL

74

OFICIAL MANTENIMIENTO

144

OPERADOR MAQUINARIA PESADA

77

OPERADOR TELEFONISTA

80

PERFORISTA

125

PERITO

81

PINTOR

82

PLOMERO

150

POBLADOR PERFORISTA

83

POCERO

162

POLICIA

287

POLICIA PRIMERQ

280

POLICIA SEGUNDO

279

POLICIA TERCERO

271

POLICIA TERCERO UNIDAD DE ANALISIS

2178

POLIC/A TERCERO UNIDAD DE REACCION
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos .
Departamento de Seleccién e Ingreso

CATALOGO DE PUESTOS

| POLICIA UNIDAD DE ANALISIS

POLICIA UNIDAD DE REACCION

PRESIDENTE MAGISTRADO

PRESIDENTE MUNICIPAL

PROGRAMADOR

PROMOTOR

152

PROYECTISTA

135

PSICOLOGO

89

PUERICULTISTA

90

RECAUDADOR

92

REGIDOR

98

ROTULISTA

294

SECRETARIO DE ACUERDOS

153

SECRETARIO DE LA COMUNA

251

SECRETARIO PARTICULAR DEL ALCALDE

295

SECRETARIO PROYECTISTA

297

SECRETARIO TECNICO

154

SERIGRAFISTA

256

SINDICO

104

SOLDADOR

254

SUBCOMISARIO MUNICIPAL

106

SUBDIRECTOR

285

SUBOFICIAL

107

SUPERVISOR

109

TECNICO

10

TECNICO EN INFORMATICA

m

TERRACERO -

288

TESORERO

133

TOPOGRAFO

13

TRABAJADOR SOCIAL

14

VELADOR

n7

VIGILANTE

C-ADM/SEI-01 NROO
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacién general de administracidn
Subdireccién de Recursos Humanos

Reporte de plantilla de empleados

Centro
de Costo

CHE
Empleado

Fecha
de Alta

Apellido
Paterno

Apellido Nombres Puesto (ategoria
Materno

Direccién

Subdireccidn

Departament

-
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccion e Ingreso

CATALOGO DE PUESTOS CON NIVELES DE APLICACIGN PARA PRUEBAS PSICOMETRICAS

FACTORES PSICOLOGICOS A EVALUAR ANIVEL IEFATURA —

~ e Rasgosde la personalidad’

Capacidad para trabajo bajo presion y solucién de problemas

Puestos a evaluar:

Coordinador de Auditoria
Coordinador de Servicios Internos

lefe de departamento

lefe de oficina de presidencia

FACTORES PSICOLOGICOS A EVALUAR A NIVEL ADMINISTRATIVOS

Rasgos de la personalidad

Estilos de trabajo

Puestos a evaluar:

Administrador de mercado

Almacenista

Auditor

Auxiliar administrativo
Auxiliar contabilldad
Auxiliar de auditorla
Auxiliar informética
Auxiliar jurfdico
Bibliotecario

Cajero

Calificador
Capacitador
Capturista

Dibujante
Dictaminador
Ingeniero en software
Inspector

Instructor

Juez calificador

Lider de proyectos
Notificador ejecutor
Operador telefonista
Programador
Promotor

Proyectista
Recaudador
Supervisor

Técnico

Técnico en informética
Topdgrafo

FACTORES PSICOLOGICOS A EVALUAR A NIVEL SECRETARIALES




MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
~ Direccién de Administracion
Subdlreccion de Recursos Humanos
Departamento de Seleccidn e Ingreso

o Areas deinterés

. __ Habilidad visomotora.

Puestos a evaluar:

e Operador telefonista

FACTORES PSICOLOGICOS A EVALUAR A NIVEL SALUD

e Estilos de trabajo

e Rasgosde la personalidad

Puestos a evaluar:

Coordinador Médico
Enfermero

Médico

Médico Especialista
Odontélogo
Psicélogo
Puericultista
Trabajador sociat

FACTORES A EVALUAR A NIVEL OPERATIVO

e Aptitud para desarrollar trabajo fisico

Puestos a evaluar:

Albanil
Auxillar de comisaria

Capataz
Chofer
Cortador
Ditigenciera
Electricista

Herrero

Integrante de ballet
Mecanico

Mdsico

Perforista

Pintor

Plomero

Poblador perforista

Auxitiar operativo de mercados
Auxiliar operativo de servicios publicos
Auxiliar operativo interno

Ayudante de volgquete

Ayudante maquinaria pesada

Electricista Especialista

Oficlal mantenimiento
Operador maquinaria pesada




MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

Pocero
Rotulista
~-Serigrafista
Soldador
Terracero
Velador
Vigilante

FACTORES PSICOLOGICOS A EVALUAR A NIVEL POLICIA

¢ Rasgos de la personalidad
Capacidad para trabajar bajo presién y solucion de problemas

Puestos a evaluar;

Oficial

Perito

Policfa

Policfa Primero

Palicia Segundo

Policfa Tercero

Policia Tercero Unidad de Anélisis
Policfa tercero Unidad de Reaccién
Policia Unidad de Andlisis

Policfa Unidad de Reaccion

C-ADM/SEI-04 NROOQ




AYUNTAMIENTO DE MERIDA

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

]J.,E«Ew%,n il iﬂ& R

Nimero de . Oficio ;4,575

NUMERO DE PLAZA:

Codigo Presupuestal:  1.14.2.2.1.1.1132.12]25

-Nombre-del Puesto? Sueldo a Pagar :
A
12,607 INGENIERO EN SOFTWARE 12,503.00
Categoria: c
Direccion: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Subdireccibn: SUBDIRECCION DE INGENIERIA DE SOFTWARE
Departamento: DESARROLLO DE SISTEM
Tipo de Contrato: 3 CONFIANZA Fecha de requerimiento:

26/04/2016

Motivo Vacante:
CAMBIO DE PLAZA FOLIO: 58559 DEL EMPLEADO: 13568 -

Observaciones :

MOVIMIENTO AUTORIZADO POR EL DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION; L.I. RICARDO DE JESUS
TORRE RODRIGUEZ. SE PROPONE AL L.1, ERIK RICARDEZ HERNANDEZ COMO PROSPECTO A OCUPAR LA PLAZA.

L7

Otros Requisitos :

Conocimiento de aplicaciones distribuidas Instalacion de Software y aplicaciones Estandares de modelado disefio y desarrollo de bases de
datos relacionales Manejo de conexiones ODBC a base de datos Conocimiento en el lenguaje de programacién de desarrollo actual
Documentacién téenica de usuarios y de instalacion de sistemas de infoimacién Programacién orientada a objetos y modelos de procesos.

ZERLMENTAN

AUTOR
- \“
LI RICARDO is TORRE RODRIGUEZ ~ LIC ES MORALES
DIRECTOR DE AREA DEPARTAMENT® DE RH
C.::':_:@_ e
SRHRequisiciones.w " Phgina | martes26/abr/2016  11:36:29a.m,

aribel.cota




MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NROO
Coédigo ) ' Edicién Fecha de dltima actualizacion
PP-ADM/SEI-01 3170572016 No aplica

PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto:
' Autoridad Electa - Designado

Area: ~ IN/A
Funcién especifica: N/A
Rango de edad: - De 18 anos en adelante

Estudios requeridos: De acuerdo a lo gue la ley establece

En apego a la Ley De Gobierno De Los Municipios Del Estado De Yucatédn, capitulo IV, de las autoridades
Auxiliares, Seccién Segunda De la Eleccidn y los Requisitos de Elegibilidad, que a letra dice:

Titulo segundo del Gobierno Municipal

Capftulo 1 del cabildo, Seccidn Segunda, De la Integracion y Composicién

Articulo 21. ELAyuntamiento se integra cada tres anos y se compone por el nimero de Regidores que el
Congreso del Estado determine, de conformidad a la legislacién del Estado. De entre ellos, uno serd electo
con el cardcter de Presidente Municipal y otro, con el de Sindico. Serén parte del Cabildo, las personas que
resultaren electas en los términos del articulo anterior, mediante resolucién firme que emita el organismo u
organo electoral competente y publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatén.

Articulo Z23.- Para ser Regidor, Sindico o integrante de un Consejo Municipal, se requiere cumplir con los
requisitos que senala el articulos 77, 78 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Titulo séptimo de los municipios del estado De la constitucion politica del estado de Yucatén
ARTICULO 77.- (*) Para ser regidor se requiere:

a) Ser ciudadano mexicano por nacimiento y tener ademas la calidad de ciudadano

yucateco en el ejercicio de sus derechaos.

b) Haber residido en el municipio como vecino de mismo 5 afos inmediatamente

anteriores al dfa de la eleccién. De ser nativo del propio municipio este plazo deberd

reducirse a un ano;

) Tener dieciocho afios cumplidos el dia de la eleccidn, con excepcién del Regidor

Presidente que debera tener veintiln arios;

d) Saber leer y escribir;

e) No ser ministro de culto religioso, salvo gue se haya separado definitivamente 5 afios

antes del dia de la eleccién.

f) No ser Gobernador del Estado ni Magistrado del Tribunal Superior de Justicia, durante el

ano calendario de la eleccién, a menos que se separe de sus funciones 120 dias antes de la eleccion.

g) No estar en servicio activo en el Ejército Nacional, ni tener el mando de la corporacion

policfaca o gendarmerfa que corresponda al Municipio en que pretenda su eleccién, cuando menos durante
los noventa dias anteriores a ella;

h) No haber sido sentenciado por la comisidn de delitos intencionales.

El cargo de Regidor es incompatible con cualquier otro cargo, comisién o empleo publico
de la Federacién o del Estado;

i) No ser Magistrado o Secretario del Tribunal Electoral del Estado, a menos que se separ.
de sus funciones 3 anos antes de la fecha de la eleccién;

i) No ser Consejero ciudadano local o fegggg! a menos que se separe de sus funciones 3

anos antes de la fecha de la eleccién; y V/

F-ADM/SEI -14 NROO Pdgina 1de Z




MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NROO
Codigo o= Edicién. Fecha de.lltima actualizacion
PP-ADM/SEI-01 31/05/2016 No aplica

k) Estar inscrito en el Registro Federal del Electores y contar con Credencial para Votar

vigente.

ARTICULO 78.- (*) En los diversos centros de poblacién del Municipio, se designaran, de

acuerdo con la Ley correspondiente las autoridades auxiliares municipales que representen al Ayuntamiento

Articulo 70.- Todas las autoridades auxiliares serdn electas por el voto universal, libre, directo y secreto,
mediante el procedimiento que al efecto organice el Cabildo, durarédn en su cargo tres afos, no pudiendo
ser ratificados para el perfodo inmediato.

Dichas autoridades podrdn ser removidas por el Cabildo, por causa justificada y conforme al reglamento
que se expida.

Para ser autoridad auxiliar se requiere:

|.- Ser mayor de edad;

Il.- Saber leer y escribir;

l1l.- Ser vecino del Municipio;

IV.- No ser propietario de expendio de bebidas alcohdlicas, nitener intereses en esa clase de negocios, y
V.- No contar con antecedentes penales.

CAPITULO IV De los Jueces De Paz

Articulo 200.- Los Jueces de Paz tendran competencia para conocer de asuntos civiles y testamentarios
de menor cuantfa, conforme a los ordenamientos aplicables.

Los Jueces de Paz serédn nombrados por el Tribunal Superior de Justicia a propuesta del Presidente

Municipal, deberan reunir los requisitos que establezca la ley de la materia. Su jurisdiccién serd
establecida por el Tribunal Superior de Justicia, conforme a su Ley Orgéanica.

C.P Juan Carlg#s Rosel Flores
DirectorgéAdministracion
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NRQOO
Codigo Edicién - Fecha de.dltima actualizacidon
PP-ADM/SEI-02 31/05/2016 No aplica
PERFIL DE PUESTO

‘Nombre del puesto:
: - ' Nivel Directivo
Area: N/A
‘Funcién especffica:
- : N/A
Rango de edad: - De 30 anos en adelante
Estudios requeridos: | Licenciatura deseable Postgrado
Experiencia laboral en puesto similar

e Minimo tres anos
Habilidades que requiere el puesto

o Manejo de computadora e impresora

¢ Manejo de teléfono

e Manejo de medios de comunicacion
Caracteristicas personales que requiere el puesto

o (apacidad de planeacidn, organizacidny prevision

o (apacidad de abstraccién, anélisis y sintesis

e Liderazgo

o Toma de decisiones

e Proactivo

e Iniciativa y creatividad

e Trabajo bajo presién

e Apegoanormas, reglasy disciptina

e Actitud de servicio
Lugar donde se desempenan las labores

e Oficina
Tipo de esfuerzo que requiere

e Esfuerzo Mental

Aprobo
W
- /
\GWROSQ Flores
o N Direc e Administracién ——ee
= P = o
N
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4 MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
@E‘ : Direccion de Administracion
p AN A2 Subdireccién de Recursos Humanos
b Departamento de Seleccion e Ingreso
NROO
'Cédigo - Edicidn " |~Fecha de dltima actuatiza.cién :
PP-ADM/SEI-03 31/05/2016 No aplica

| ' ' PERFIL DE PUESTO

‘Nombre del puesto:
o _ | Nivel Coordinadores- Técnicos
‘Area: N/A

Funcic’m especificar

S .| N/A
Rangodeedad: | 25anos en adelante

Estudios requeridos: A , .
L cquenac Carrera Trunca, Carrera Técnica, Licenciatura

Experiencia laboral en puesto similtar
e Minimo dos arios

Habilidades que requiere el puesto
e Manejo de computadora e impresora
e Manejo de teléfono
e Manejo de automavil

Caracteristicas personales que requiere el puesto
o (apacidad de planeacidn, organizacién y prevision
e (apacidad de atencién, concentracion
e Trabajo en equipo
e Resolucién de problemas
e Eficiencia
e |Iniciativa y creatividad
e Apego anormas, reglasy disciplina
e Actitud de servicio
e (Correcta comunicacién escrita

Lugar donde se desempenan |25 labores
o Mixto
Tipo de esfuerzo que requiere

o Esfuerzo fisico y Mept@l

‘Administracién
™~
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccion de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos

Departamento de Seleccién e Ingreso
NRQOO

Codigo i Edicién Fecha de ultima actualizacién
PP-ADM/SEI-04 31/05/2016 No aplica

[ - . PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto:
Nivel Administrativo

Area; N/A

Funcién especifica:
30 ' ' ' N/A

Rango de edad: De 18 afos en adelante

Estudios requeridos:

Preparatoria, Carrera Trunca, deseable Licenciatura

Experiencia laboral en puesto similar
e Minimo 1 ario

Habilidades que requiere el puesto
o Manejo de computadora e impresora
s  Manejo de teléfono
s Manejo de Automaovil

Caracteristicas personales que requiere el puesto
o (apacidad de aprendizaje répido y memoria
o (apacidad de observacidn a detalle y discernimiento
o (apacidad de concentracion
o (onstancia
o Trabajo en equipo
s Iniciativa
e Trabajo bajo presion
e Apego anormas,reglas y disciplina

e Actitud de servicio
o Adaptabilidad a cambios /—\
e (Correcta comunicacion escrita (pftograffay redac\cién)

\

Lugar donde se desemperian las
o Mixto

Tipo de esfuerzo que requie
o Esfuerzo Mental

2%

CP.J ;
————Directgefle Administracién
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administraciéon
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NROO
I Codigo = Edicitm = —fecha dedttimaactuatizacio
"PP-ADM/SEIZ05 ) 31/05/2016 | No aplica
K - PERFIL DE PUESTO ]

Nombre del puesto:
D ' Nivel Operativo
Area: N/A

‘Funcién especifica:

IN/A
Rango de edad: De 18 anos en adelante

Estudios requeridos; Primaria, deseable Secundaria

Experiencia laboral en puestc similar
e  Minimo unano

Habilidades que requiere el puesto
e Manejo de maqguinaria pesada y/o ligera
e Manejo de herramientas

Caracteristicas personales que requiere el puesto

o (apacidad de atencién, concentracién

e (apacidad pararealizar trabajo repetitivo
e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

e Apego anormas, reglas y disciplina

e Actitud de servicio

Lugar donde se desempenan las labores
o Mixto

Tipo de esfuerzo que requiere
s Esfuerzo fisico

C\P ua 0S Rose lores
de Administracion
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccion e Ingreso

NROO
Cédigo Edicion Fecha de daltima actualizacion
] PP-ADM/SEI-01 31/05/2016 No aplica

| PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto:
Autoridad Electa - Designado

Area: N/A
Funcién especifica: N/A
Rango de edad: De 18 ancs en adelante

Estudios requeridos:

De acuerdo a lo que la ley establece

Enapegoa la Ley De Gobierno De Los Municipios Del Estado De Yucatdn, capitulo 1V, de las autoridades
Auxiliares, Seccién Segunda De la Eleccion y los Requisitos de Elegibilidad, que a letra dice:

Titulo segundo del Gobierno Municipal

Capftulo 1 del cabildo, Seccién Segunda, De la Integracion y Compaosicidon

Articulo 21. El Ayuntamiento se integra cada tres anos y se compone por el nimerao de Regidores que el
Congreso del Estado determine, de conformidad a la legislacidon del Estado. De entre ellos, uno seré electo
con el cardcter de Presidente Municipal y otro, con el de Sindico. Seran parte del Cabildo, las personas que
resultaren electas en los términos del articulo anterior, mediante resolucion firme que emita el organismo u
drgano electoral competente y publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatén.

Articulo 23.- Para ser Regidor, Sindico o integrante de un Consejo Municipal, se requiere cumplir con los
requisitos que sefiala el articulos 77, 78 de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Titulo séptimo de los municipios del estado De la canstitucion politica del estado de Yucatan
ARTICULQO 77.- (*) Para ser regidor se requiere:

a) Ser ciudadano mexicano por nacimiento y tener ademéds la calidad de ciudadano

yucateco en el ejercicio de sus derechos.

b) Haber residido en el municipio comao vecino de mismo 5 anos inmediatamente

anteriores al diz de la eleccién. De ser nativo del propio municipic este plazo deberd

reducirse a un ano;

c) Tener dieciocho afios cumplidos el dia de la eleccidn, con excepcion del Regidor

Presidente que deberd tener veintilin anos;

d) Saber leer y escribir;

e) No ser ministro de culto religioso, salvo que se haya separado definitivamente 5 afios

antes del dia de la eleccion.

f) No ser Gobernador del Estado ni Magistrado del Tribunal Superior de Justicia, durante el

afo calendario de la eleccidn, a menos que se separe de sus funciones 120 dias antes de la eleccion.

g) No estar en servicio activo en el Ejército Nacional, ni tener el mando de la corporacién

poticiaca o gendarmeria que corresponda al Municipic en que pretenda su elecciéon, cuando menos durante
los noventa dias anteriores a ella;

h) No haber sido sentenciado por la comisidn de delitos intencionales.

El cargo de Regidor es incompatible con cualquier otro cargo, comisidén o emplea publico

de la Federacion o del Estado;

i) No ser Magistrado o Secretario del Tribunal Electoral del Estado, a menos que se separ

de sus funciones 3 afios antes de la fecha de la eleccion;

i) No ser Consejero ciudadano local o federal a menos que se separe de sus funciones 3 \.;':._R\"'\\
anos antes de la fecha de la eleccidn; y “ )
™,
‘\.
\(/ \
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion
Subdireccidn de Recursos Humanos
Departamento de Seleccidon e Ingreso

NROO
Cédigo Edicién Fecha de Ultima actualizacion
PP-ADM/SEI-01 31/05/2016 No aplica

k) Estar inscrito en el Registro Federal del Electores y contar con Credencial para Votar

vigente.

ARTICULQO 78.- (*) En los diversos centros de poblacidn del Municipio, se designaran, de

acuerdo con la Ley correspondiente las autoridades auxiliares municipales que representen al Ayuntamiento

Articulo 70.- Todas las autoridades auxiliares seran electas por el voto universal, libre, directo y secreto,
mediante el procedimiento gue al efecto organice el Cabildo, durardn en su cargo tres arios, no pudiendo
ser ratificados para el periodo inmediato.

Dichas autoridades podran ser removidas por el Cabildo, por causa justificada y conforme al reglamento

que se expida.
Para ser autoridad auxiliar se requiere:

l.- Ser mayor de edad;

Il.- Saber leer y escribir;

[Il.- Ser vecino del Municipio;

V.- No ser propietario de expendio de bebidas alcohdlicas, ni tener intereses en esa clase de negocios, y
V.- No contar con antecedentes penales.

CAPITULO IV De los Jueces De Paz

Articulo 200.- Los Jueces de Paz tendrédn competencia para conocer de asuntos civiles y testamentarios

de menor cuantia, conforme a los ordenamientos aplicables.

Los Jueces de Paz serdn nombrados por el Tribunal Superior de Justicia a propuesta del Presidente

Municipal, deberdn reunir los requisitos gue establezca la ley de la materia, Su jurisdiccion serd
establecida por el Tribunal Superior de Justicia, conforme a su Ley Orgénica.

P \\ /\
G -l
L 5 x‘\\ \\
g 9 \
// S '-..
/ \ ADagbo 2
| N -
\ Vg
S _C.P. Juan Carlgs Rosel Flores 9
Directorgé-Administracion y
™~
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NROO
Caédigo Edicién Fecha de dltima actualizacion
PP-ADM/SEI-02 3170572016 No aplica

PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto:
Nivel Directivo

Area: N/A
Funcidn especifica:

N/A
Rango de edad: De 30 arios en adelante
Estudios requeridos: | Licenciatura deseable Postgrado

Experiencia laboral en puesto similar
e Minimo tres anos

Habilidades que requiere el puesto
¢ Manejo de computadora e impresora
¢ Manejo de teléfono
e Manejo de medios de comunicacion

Caracteristicas personales que requiere el puesto

e (apacidad de planeacion, organizacion y prevision
o (apacidad de abstraccién, anélisis y sintesis

e Liderazgo

e Toma de decisiones

e Proactivo

e Iniciativa y creatividad

e Trabajo bajo presién

e Apego anormas, reglasy disciplina

e Actitud de servicio

Lugar donde se desempefian las labores _—"" ' \

o Oficina L~ '.
Tipo de esfuerzo gue requiere  / ———__ ; [/
e Esfuerzo Mental \ \ \ A

7 . \
/ ~.\ \
/ .

;/{ N ‘\! i

( l Aprobd /

g

~€.0, Juan Cagld® Rosel Flores

Diret’?’)z'ifngdministracién
e e

-
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccidn e Ingreso

NROO
Cdodigo Edicion Fecha de ultima actualizacion
PP-ADM/SEI-03 31/05/2016 No aplica

PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto:
Nivel Coordinadores- Técnicos

Area: N/A

Funcién especifica:
N/A

Rango de edad: 25 anos en adelante

Estudios requeridos:

Carrera Trunca, Carrera Técnica, Licenciatura

Experiencia laboral en puesto similar
e Minimo dos afios

Habilidades que requiere el puesto
e Manejo de computadora e impresora
e Manejo de teléfono
e Manejo de automadvil

Caracteristicas personales que requiere el puesto
o (apacidad de planeacidn, organizacidén y previsidon
o (apacidad de atencidn, concentracién
Trabajo en equipo
Resolucion de problemas
Eficiencia
Iniciativa y creatividad
Apego a normas, reglas y disciplina
Actitud de servicio _
e (orrecta comunicacion escrita’ggr't’d'graﬁa y reda"'c\.-‘:ién)
o |
Lugar donde se desemperian ’Laé'/labore;’_ I {
e Mixto S W
Tipo de esfuerzo que requigre_,.---"" "'*.}
o Esfuerzo fisicoy Menxal \

/ S {AproRd
/ T —— -

/ ~ P

| =\

b | J

\ L' -
S C.P. luan Carlgt
Dfrec-tggaff-,./_%_dmimstracién
- 3o
-
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h=—4 MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccidn de Administracion

Subdireccidn de Recursos Humanos

Departamento de Seleccidn e Ingreso

NROO
Codigo Edicidn Fecha de Ultima actualizacion
PP-ADM/SEI-04 31/05/2016 No aplica
| PERFIL DE PUESTO

Nombre del puesto:
Nivel Administrativo
Area: N/A

Funcién especifica:

N/A
Rango de edad: De 18 anos en adelante

Estudios regueridos:

Preparatoria, Carrera Trunca, deseable Licenciatura

Experiencia laboral en puesto similar
e Minimo1ano

Habilidades gue reguiere el puesto
e Manejo de computadora e impresora
o Manejo de teléfono
e Manejo de Automovil

Caracteristicas personales que requiere el puesto
o (apacidad de aprendizaje rdpido y memoria
e (apacidad de observacidon a detalle y discernimiento
e (apacidad de concentracion
o (onstancia
e Trabajo en eguipo
e Iniciativa
e Trabajo bajo presidn
e Apegoanormas, reglasy disciplina
e Actitud de servicio P e
e Adaptabilidad a cambios \ ]
o Correcta comunicacion escrita (pftograﬂa y redacr i6n) /

Lugar donde se desempenan las u,bores v .
e Mixto [ \
Tipo de esfuerzo que requiepé\ \
s Esfuerzo Mental /e o "'ﬁl P

N
Juan C 7S Rose lores
Drrectqy’ eAdmwstraoon

\(

B
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccidon de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamenta de Seleccidn e Ingreso

NROO
Cédigo Edicidon Fecha de ultima actualizacién
PP-ADM/SEI-05 31/05/2016 No aplica
| PERFIL DE PUESTO
Nombre del puesto:
Nivel Operativo
Area: N/A
Funcidn especifica:
N/A
Rango de edad: De 18 arios en adelante
Estudios requeridos: Primaria, deseable Secundaria
Experiencia laboral en puesto similar
e Minimoun ano
Habilidades que requiere el puesto
s Manejo de maquinaria pesada y/o ligera
e Manejo de herramientas
Caracteristicas personales que requiere el puesto
o (apacidad de atencién, concentracidn
o (apacidad para rezalizar trabajo repetitivo
e Trabajoenequipo
e Trabajo bajo presidn
e Apego anormas, reglasy disciplina
e Actitud de servicio
Lugar donde se desempenan las labores
e Mixto _— ™
e |
f/- jl
Tipo de esfuerzo que requiere =" v
- N N |
o Esfuerzofisico o N \ | /

Wo .‘ /’/
{L s -

Cffﬂ:-.l_qgg}zﬁfcg‘s Rosel Flores
_rEtar de Administracion
\
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacion General de Administracién
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

NRO1
Catalogo de Puesto con Funciones Generales
Cédigo Fecha de edicién Fecha de ultima actualizacién
L C-ADM/SEI-02 i 18/05/2016 29/07/2016

T
1D
PUESTO NOMBRE DE PUESTO FUNCIONES GENERALES
1. Practicar las notificaciones de las resoluciones, acuerdos y actuaciones turnadas en el Tribunal.
2. Publicar las listas de notificaciones.
3. Practicar las diligencias decretadas por el Juez.
296 ACTUARIO 4. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
5. Cumplir con la normatividad municipal aplicable.
6. Realizar otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su érea v de la organizacion.
1. Desempeniar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del area.
2.Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3.Cumplir con todas las normas de orden técnico, administrativo y de seguridad gue dicte el Municipio de
ADMINISTRADOR . . . . . .
2 MERCADO Mendg a través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetives de la arganizacion.
1. Dar buen uso a los bienes muebles y herramientas de trabajo bajo suresguardo.
2 Cumplir con todas las normas de orden técnico, administrativo v de seguridad que dicte el Municipio de
Mérida a través de manuales, reglamentos, instructives, circulares o reglas de caracter general o
3 ALBANIL especial.
3.Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
"'}/Jrsgro de los objetivos de su area y de la organizacién.

(7
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacién General de Administracion
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e ingreso

NRO1
Catélogo de Puesto con Funciones Generales j
Cédigo Fecha de edicidn T fFecha de dltima actualizacidén W
[ C-ADM/SEI-02 ] 18/05/2016 ] 29/07/2016 B

1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del drea.

2.Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a

“ ALMACENISTA través de manuales, reglamentacs, instructivaos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades gue le sean asignadas y que se consideran necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacion.
1. Coadyuvar en la elabeoracién del presupuesto del programa en conjunto con el responsable directo, para
el desarrollo y ejecucidn del programa.
2. Coadyuvar y supervisar que se apligue la normatividad laboral y metodologia de trabajo entre los
integrantes del programa.
3. Coadyuvar vy supervisar la oportuna calendarizacién, organizacién y realizacién de las actividades del
programa.
4. Elaborary proponer proyectos que mejoren las actividades, el ambiente laboral y los procedimientos en
las actividades para el éptimo desempenio de los integrantes del programa.
5. Organizary coordinar reuniones de trabajo con los integrantes del programa.
284 ASESOR DEL |b6. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

PROGRAMA DARE 7. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

8. Elaborar los reportes periddicos y demas documentos de acuerdo a la normatividad aplicable y la
operacién del area.

9. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de la organizacion,

10. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables para complementar sus funciones vy
todas aquellas demas que le sean encamendadas por el Titular de la Corporacién, o las que con motivo de
su funcién les correspondan de acuerdo con las leyes y reglamentaos competentes.

|1 Realizar auditorias internas, de las unidades administrativas del Municipic de Mérida.
7 AUDITOR . Participar en las entregas recepcién de las unidades administrativas del Municipio de Mérida de acuerdao
7/ a lo establecido en la normatividad correspondiente.
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Coordinacion General de Administracion
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccidén e ingreso

_

/Lagrmd\e los objetivos de su érea y de la arganizacidn.
1 Z

NRO1
Catdlogo de Puesto con Funciones Generales j
]
Caédigo Fecha de edicién Fecha de Gltima actualizacién T
| C-ADM/SEI-02 18/05/2016 29/07/2016 |
Oar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logra de los chjetivas de su drea y de la organizacién.
Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del &rea.
Controlar y archivar la documentacion gue se genere en el departamento de acuerde a la normatividad
aplicable.
5 AUXILIAR Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
ADMINISTRATIVC Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivas, circulares o reglas de caracter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y aue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su éreay de la organizacion.
Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecide en el Manual de |
Operaciones del area.
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
159 “AUXILIAR Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
CONTABILIDAD través de manuales, reglamentos, instructives, circulares o reglas de caracter general o especial.

Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

—=
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1. Desemperiar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del area.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3. Participar en las entregas recepcidon de las unidades administrativas del Municipio de Mérida de
AUXILIAR DE . o .
13 AUDITORIA acuerdo a lo establecido en la normatividad correspondenlte. . ' ’ '
4. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo gue dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
5. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su érea y de la organizacion.
i 1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
9 AUXILIAR/ DE través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
COMISARIA 3. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacion.
1. Dar buen uso a los hienes muebles bajo su resguardo.
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo gue dicte el Municipio de Mérida a
160 AUXILIAR través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
INFORMATICA 3. Asfcomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los abjetivas de su &rea y de la organizacidn.
1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
) AUXILIAR JURIDICO tra{vés de manuales, reglamentos, i.n.structivos, circulares.o reglas de carécter ggnerat ) especi.aL
3. Asicomo ofras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivas de su dreay de (a organizacidn.
) 1. Resguardar, mantener y controlar el equipo, maguinaria e insumos asignadas para el desempeno de sus
139 AUXILIAR OZP/W\@‘\‘ fun;iones., asfcoma el buen uso de las misma;. A
INTERNO . Verificar la bitdcora de horario establecido a fin de mantener la limpieza de sus areas.
) . Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo gue dicte el Municipio de Mérida a

N
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través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4, Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su dreay de la organizacion.
1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
137 AUXILIAR  OPERATIVO través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
MERCADQS 3. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos de su drea y de la organizacion.

—

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
138 AUXILIAR OPERAT\VO través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
SERVICIOS PUBLICOS 3. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacion.

1. Dar buenuso a los bienes muebles bajo su resguardo.

2. Cumplir con todas (as normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
AYUDANTE DE través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general g especial.

140 . . . . .

VOLQUETE 3. Asicomo ofras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos de su érea y de la organizacion.

1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
12 AYUDANTE través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carédcter general o especial.
MAQUINARIA PESADA | 3. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su érea y de la organizacion.

Controlar y archivar documentacién que se genere en el departamento de acuerdo a la normatividad
29 BIBLIOTECARIO , aplicable
/QL . Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
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Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades gue le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su &reay de la organizacidn.

31

CAJERO

Atender en forma correcta y oportuna al publico.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivas de su &rea y de la organizacion.

131

CALIFICADOR

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo gue dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
Asicomo otras tareas y respensabilidades gue le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su drea y de la organizacion.

120

CAPACITADOR

Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a (o establecido en el Manual de
Operaciones del drea.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo gue dicte el a través de manuales,
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

. Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos de su area y de la organizacion.

]

—

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas (@s normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caradcter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gque se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacion.

CAPATAZ/////j:;;y
\_
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1. Capturar y verificar informacion en el sistema utilizado por el Municipio de Mérida, de acuerdo a las
normas, programas de captura y calendarios establecidos

2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a

34 CAPTURISTA : . . . ) ‘
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para
el logro de los objetivos de su drea y de la organizacién.

1. Manejar vehiculos oficiales.

2. Conducir con precaucién respetando el reglamento vial.

3. Dar buen usa a los bienes muebles bajo su resguardo.

36 CHOFER 4. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo gue dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su drea y de la organizacidn.

1. Planear y determinar los programas presupuestarios de la Direccion.

2. Someter a la autorizacién de la instancia correspondiente, los planes, programas y presupuestos de
acuerdo con las politicas establecidas por el Ayuntamiento.

3. Gestionar ante las instancias administrativas del Ayuntamiento los recursos humanos, materiales y
financieros para la realizacidn de los programas de la Direccién.

4. Elaborar, dirigir y coordinar la ejecucidn de los planes de trabajo de manera conjunta con los

286 COMISARIO subdirectores vy jefes de departamento de la Direccidn, supervisando gue los mismaos se ejecuten
oportunamente.

5. Visar camo Director los movimientos del personal, de Recursos Materiales, asi como los procesos de
adquisiciones, vales de caja, solicitudes de servicio, comprobaciones y reembolsos de fondo fijo,
supervisando la correcta utilizacion de los recursos asignados.

\ | B. Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en los programas y presupuestos
% anuales de cada una de las unidades administrativas gue conforman la Direccidn.
L /77. Mantener una adecuada comunicacidn con suboficiales y policias, a fin de conocer los requerimientos de

/4
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recursos materiales y equipo necesarios para la realizacion de los programas de cada de la unidades
administrativas que conforman la direccién,

8. Autorizar el programa anual de capacitacién de la Direccién.

9. Determinar y gestionar ante la instancia correspondiente la autorizacidn de las politicas de los diferentes
procesos administrativos y operativos de la Direccion.

10.Conciliar asuntos o problemas inter departamentales, con proveedores, sindicato o con la ciudadania en
general para su pronta solucién.

1. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Ayuntamiento de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

12.Dar seguimiento a los resultados de (as evaluaciones de desemperio de su personal.

13.Disenar y alinear ta mision, visién y valores de la direccién a la establecida por el Ayuntamiento de
Mérida.

14 Editar y dar seguimiento a la permanente actualizacidn del Manual de Organizacién de la Direccién.,

15. Proponer mejoras a los procesos y politicas del Manual de Grganizacion de la direccidn,

16.Establecer y gestionar la autorizacién ante la instancia correspondiente la estructura organizacional de la
Direccién y los cambios o modificaciones que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la
misma.

17. Establecer y evaluar de manera interna y a través de auditorias de tercera parte el Sistema de Gestién de
Calidad en conformidad a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

18, CQuiar y orientar al personal en la consecucidn de los objetivos y metas trazadas.

19.Dar seguimiento a los reportes y quejas de la ciudadania por los servicios prestados con la finalidad de
lograr la satisfaccién Ciudadana.

20. Participar en las a reuniones del Comité de Calidad Municipal, a las cuales sean convocado.

21 Presentar el Informe mensual de actividades ante la Comisién Edilicia correspondiente,

22. Presidir el Comité de Calidad de la Direccién.

23. Proponer a la instancia correspondiente los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y
deméds disposiciones legales sobre los asuntos que son competencia de la direccidn.

24 Supervisar que los tréamites administrativos se realicen en estricto apego a las politicas vy
procedimientos institucionales.

?25, Vigilar la aplicacion de los procedimientos de seguridad y proteccidon civii de acuerdo a los

procedimientos establecidos.

L L[;X/*
AN
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[ 26. Asistir y representar a la Direccidn en eventos y reuniones de trabajo, asi como en las giras de
ipauguracién o recorridos de supervisién convocados por la Presidencia Municipal u otra Direccién de
Area.

27. Desempenar las comisiones y representaciones que el Presidente Municipal le confiera para su ejercicio
y trémite personal.

28. Representar a la institucién conforme a (os lineamientos y facultades que le otorguen a las autoridades
Municipales y su érgano rector.

29. Trabajar en coordinacién con todas las direcciones de area para el éptimo funcionamiento del
Ayuntamiento de Mérida.

30. Vincular al Ayuntamiento con organizaciones no gubernamentales que contribuyan al desarrollo
integral de los habitantes del Municipio.

31.Dar seguimiento a los requerimientos de informacidn a todas las solicitudes de accesao a la informacién
que los ciudadanas requieren a través de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Pdblica
(UMAIP), y Firmar la informacién publica requerida como sujeto obligado de proporcionar a los
ciudadanos dicha informacién.

32. Presentar el informe anual de Evaluacién y Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo al COPLADEM.

33. Informar a (a ciudadania, en los medios establecidos por el Ayuntamiento, de las acciones reatizadas por
la Direccidn.

34. Participar con ponencias en a elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

35. Revisar, evaluar y dar seguimiento a los indicadores estratégicos y de gestién establecidos para la
Direcciodn.

36. Cumplir con las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aguellas
gue le confiera el Cabildo o el Presidente Municipal, asi como con las tareas y responsabilidades que le
sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de la Institucion.

1. Auxiliar al Municipio de Mérida y atender las funciones y prestaciones de servicios pablicos.

39 COMISARIO 2. Coadyuvar para garantizar la tranquilidad, la seguridad y el orden publico.
L MUNICIPAL @ Asi como otras tareas y demas funciones gque el cabildo acuerde, segun las caracteristicas del Municipio.

N
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1. Supervisar el funcionamiento de las éreas juridicas de cada una de las unidades administrativas,
dependencias, direcciones, coordinaciones o areas en que se divida la administracién publica municipal.
2. Coordinar y vigilar el debido cumplimiento de las normas, procedimientos y rescluciones de tribunales
por parte de las diversas unidades administrativas, dependencias, direcciones, coordinaciones o &reas
291 CONSEJERD JURIDICO en qu@T se divida la administracién’pubti;a rpgnicipa[. . 5 . N .
3. Capacitar a los integrantes de las areas juridicas de la administracidn publica municipal para un mejor
desemperio de sus funciones.
4. Ser apoderadoy representante legal del Municipio de Mérida.
5. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de les objetivos de su area y de la organizacion.
1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del drea.
2. Proponer mejoras a lo establecido en el Manual de Operaciones del drea.
3. Supervisar las tareas y actividades de los auditores
4. Coordinar la planeacidn y ejecucién de las auditorias
5. Coordinar el procedimiento de entrega-recepcion de las Unidades Administrativas
6. Coordinar las actividades relativas al cumplimiento del Reglamento de Entrega Recepcién
COORDINADOR DE 7. Llevar a cabo la meﬁdicién de sus actividades de acuerdo a los indicadores de gestién que permitan
274 AUDITORIA evaluar su desempeno.
8. Elaborar los reportes periédicos de acuerdo a la normatividad aplicable y la operacién del area.
9. (lasificar y resguardar la documentacion oficial que se genere de acuerdo con la normatividad aplicable.
10. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
11, Cumplir con todas (as normas de orden técnico y administrativa que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivas, circulares o reglas de caracter general o especial.
12.

Asicomo otras tareas y respensabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la arganizacion.

\/,_
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1. Coordinar y supervisar la operacién de las direcciones que conforman la Coordinacién General.
2.Participar en la integracidn del Plan Municipal de Desarrollo
3.Participar en la elaboracidon de los Informes Anuales de Gobierno Municipal
4. Elaborar propuestas para la mejora en [a8s operaciones de las direcciones encargadas.
5.Cumplir y Hacer cumplir las disposiciones legales que rigen las relaciones entre el Ayuntamiento y los
COORDINADOR . - . . o
155 CENERAL Servidores Pdblicaos de la Administracién Municipal
6.0bservar los principios de Transparencia y publicidad en sus actos y respectar el derecho al libre acceso la
infarmacidn publica, en los términos que establece la normatividad en la materia
7. Asf como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivas de su drea y de la organizacidn.
1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del area.
2. Proponer mejoras a lo establecido en el Manual de Operaciones del area.
3. Supervisar al personal a su cargo.
4. Coordinar los programas y funciones a su cargo.
5. llevar a cabo la medicién de sus actividades de acuerdo a los indicadores de gestidn que permitan
evaluar su desemperio.
272 CO»ORDiNADOR B. Elaborar los reportes periddicos de acuerdo a la normatividad aplicable y la operacion del drea.
MEDICO o P . - .
7. Clasificar y resguardar la documentacion oficial que se genere de acuerdo con la normatividad aplicable.
8. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
9. Cumplir con todas las normas de orden técnica y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a través
de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
10. Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su &reay de la organizacion.
1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del drea.
143 COORDINAD 2. Proponer mejoras a lo establecido en el Manual de Cperaciones del drea.
SERVICIOS INTERNOS Supervisar al personal a su cargo.

124

Coordinar los programas vy funciones a su cargo.

N
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L w~o

. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

Llevar a cabo la medicidn de sus actividades de acuerdo a los indicadores de gestidén que permitan
evaluar su desempeno.

Elaborar los reportes periddicos de acuerdo a la normatividad aplicable y la operacién del area.
Clasificar y resguardar la documentacion oficial que se genere de acuerdo con la normatividad aplicable.
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.

logro de los objetivos de su drea y de la organizacidn.

41

CORTADGR

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su drea y de la organizacidn,

42

DIBUJANTE

Garantizar que los proyectos cumplan con la normatividad vigente.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a través
de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.

Asfcomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su drea y de la organizacion.

43

DICTAMINAD

1.
2.
3.

4,

Determinar la viabilidad de \as solicitudes de licencias varias en el Municipio de Mérida

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su a@rea y de la organizacion.
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1. Realizar las diversas diligencias del departamento.

2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a través

44 DILIGENCIERQ de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.

4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su &rea y de la organizacidn.

1. Planear y determinar los programas presupuestarios de la Direccidn.

2. Someter a la autorizacion de la instancia correspondiente, los planes, programas y presupuestos de
acuerdo con las politicas establecidas por el Ayuntamiento.

3. Gestionar ante las instancias administrativas del Ayuntamiento los recursos humanos, materiales y
financieros para la realizacidén de los programas de la Direccidn.

4. Elaborar, dirigir y coordinar la ejecucion de los planes de trabajo de manera conjunta con los
subdirectores vy jefes de departamento de la Direccidn, supervisando gue los mismos se ejecuten
oportunamente.

5. Visar como Director los movimientos del personal, de Recursos Materiales, asi como los procesos de
adquisiciones, vales de caja, solicitudes de servicio, comprobaciones y reembolsos de fondo fijo,
supervisando la correcta utilizacién de los recursos asignados.

6. Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en los programas y presupuestos

45 DIRECTOR . S . ) s
anuales de cada una de las unidades administrativas que conforman la Direccién.

7. Mantener una adecuada comunicacién con los subdirectores y jefes de departamento a fin de conocer
los requerimientos de recursos materiales y equipc necesarios para la realizacién de los programas de
cada una de las unidades administrativas que conforman la Direccién.

8. Autarizar el pragrama anual de capacitacion de la Direccion.

9. Determinar y gestionar ante la instancia correspondiente la autorizacion de las politicas de los
diferentes procesos administrativos y operativos de la Direccidn.

10. Conciliar asuntos o problemas inter departamentales, con proveedores, sindicato o con la ciudadania en
general para su pronta solucién.

1 Cumpl;r con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Ayuntamiento de Mérida a

traves de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
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12. Dar seguimiento a los resultados de las evaluaciones de desempeno de su personal.

13. Disefiar y alinear la misién, vision y valores de la direccién a la establecida por el Ayuntamiento de
Mérida.

14. Editar y dar seguimiento a la permanente actualizacién del Manual de Organizacion de la Direccion.

15. Proponer mejoras a los procesos y politicas del Manual de Organizacidn de la Direccién.

16. Establecer y gestionar la autorizacién ante la instancia correspondiente la estructura organizacional de
la Direccién y los cambios o modificaciones que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la
misma.

17. Establecer y evaluar de manera interna y a través de auditorias de tercera parte el Sistema de Gestidn
de Calidad en conformidad a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

18. Cuiar y orientar al personal en la consecucién de los objetivos y metas trazadas.

19. Dar seguimiento a los reportes y gquejas de la ciudadania por (os servicios prestados con la finalidad de
lograr la satisfaccion Ciudadana.

20. Participar en las reuniones del Comité de Calidad Municipal, a las cuales sea convocado.

21, Presentar el informe mensual de actividades ante la Comisidn Edilicia correspandiente.

22. Presidir el Comité de Calidad de la Direccién.

23. Proponer a la instancia carrespondiente Los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y
demés dispasiciones legales sobre los asuntos que son competencia de la direccidn.

24. Supervisar que los tramites administrativos se realicen en estricto apego a las politicas vy
procedimientos institucionales.

25. Vigilar la aplicacidon de los procedimientos de seguridad y proteccién civil de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

26. Asistir y representar a la Direccién en eventos y reuniones de trabajo, asi como en las giras de
inauguracion o recorridos de supervisién convocados por la Presidencia Municipal u otra Direccién de
Area.

27. Desempenar las comisiones y representaciones que el Presidente Municipal le confiera para su ejercicio
y tramite persaonal.

28. Representar a la institucién conforme a los lineamientos y facultades que le otorguen a las autoridades
Municipales y su érgano rector.

/ /Qg_?Trabajar en coordinacidn con todas las direcciones de area para el 6ptimo funcionamiento del

/" Ayuntamiento de Mérida.

N
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30. Vincular al Ayuntamiento con organizaciones no gubernamentales que contribuyan al desarrollo
integral de los habitantes del Municipio.

31. Dar seguimiento a los requerimientos de informacién a todas las solicitudes de acceso a (a informacion
que los ciudadanos requieren a través de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Mérida, v
coadyuvar al cumplimiento del articulo 70 de la ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica.

32. Suscribir y proporcionar la informacién publica gue le sea requerida, otorgando el acceso a los
documentos gue se encuentren en sus archivos, o gue esté obligado a documentar de acuerdo a sus
facultades, competencias o funciones previstas en la ley de la Materia.

33, Clasificar la informacién, y suscribir la correspondiente Acta de Clasificacién, asi como elaborar el (ndice
de Expedientes Clasificado como Reservado, de conformidad a lo dispuesto en la ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién pdblica; Ley de Transparencia vy acceso a la informacion
Riblica del Estado de Yucatan, y demdas normatividad que resulte aplicable.

34. Presentar el informe anual de Evaluacidn y Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo al COPLADEM.

35. Informar a la ciudadania, en los medios establecidos por el Ayuntamiento, de las acciones realizadas por
la Direccidn.

36. Participar con ponencias en (a elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

37. Revisar, evaluar y dar seguimiento a los indicadores estratégicos y de gestidn establecidos para la
Direccioén.

38. Cumplir con las demas funciones que le indiguen las disposiciones legales correspondientes y aguellas
gue le confiera el Cabildo o el Presidente Municipal, asi como con las tareas y responsabilidades que le
sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de 05 objetivos de la Institucién.

1. Planear y determinar los programas presupuestarios de la Direccién. ]

2. Someter a la autorizacién de la instancia correspondiente, los planes, programas y presupuestos de
acuerdo con las politicas establecidas por el Ayuntamiento.

290 DIRECTOR 3. Gestionar ante las instancias administrativas del Ayuntamiento los recursos humanos, materiales y
INSTITUTO financieros para la realizacién de los programas de la Direccidn.
4. Elaborar, dirigir y coordinar la ejecucién de los planes de trabajc de manera conjunta con los
)?ubd\rectores y jefes de departamento de la Direccidn, supervisando que los mismos se ejecuten
L oportunamente.
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5. Visar camo Director {os movimientos del personal, de Recursos Materiales, asi como los procesos de
adquisiciones, vales de caja, sclicitudes de servicio, comprobacicnes y reembolsos de fondo fijo,
supervisando la correcta utilizacién de los recursos asignados.

6. Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en los programas y presupuestos
anuales de cada una de las unidades administrativas gue conforman la Direccion.

7. Mantener una adecuada comunicacidn con los subdirectores y jefes de departamento a fin de conocer
los requerimientos de recursos materiales y equipo necesarios para la realizacidn de los programas de
cada una de las unidades administrativas que conforman la Direccién.

8. Autorizar el programa anual de capacitacion de la Direccidn.

9. Determinar y gestionar ante la instancia correspondiente la autorizacion de las politicas de los

diferentes procesos administrativos y operativos de la Direccidn.

10. Conciliar asuntos o problemas inter departamentales, con proveedores, sindicato o con la ciudadania en
general para su pronta solucién.

1. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Ayuntamiento de Mérida a

través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

12. Dar seguimiento a los resultados de las evaluaciones de desempeno de su personal.

13. Disefar y alinear la misidn, visidn y valores de la direccién a la establecida por el Ayuntamiento de
Mérida.

14. Editar y dar seguimiento a la permanente actualizacién del Manual de Organizacién de la Direccidn.

15. Proponer mejoras a los procesos vy politicas del Manual de Organizacidn de la Direccidn.

16. Establecer y gestionar la autorizacion ante la instancia correspondiente la estructura organizacional de
la Direccién y los cambios o modificaciones que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la
misma.

17. Establecer y evaluar de manera interna y a través de auditorias de tercera parte el Sistema de Gestidn
de Calidad en conformidad a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

18. Guiar y orientar al personal en la consecucidén de los objetivas y metas trazadas.

19. Dar seguimienta a los reportes y quejas de la ciudadania por los servicios prestados con (a finalidad de

/ b lograr la satisfaccion Ciudadana.
20. Participar en las reuniones del Comité de Calidad Municipal, a las cuales sea convocado.
/ 21. Presentar el informe mensual de actividades ante la Comisién Edilicia correspondiente.
L 22. Presidir el Comité de Calidad de la Direccion.
N —

P
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A

Z3.

24,

25,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Proponer a la instancia correspondiente los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, vy
demas disposiciones legales sobre los asuntos que son competencia de la direccién.

Supervisar que los tramites administrativos se realicen en estricto apego a las politicas vy
procedimientas institucionales.

Vigilar la aplicacién de los procedimientos de seguridad y proteccién civil de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Asistir y representar a la Direccién en eventos y reuniones de trabajo, asfi como en las giras de
inauguracién o recorridos de supervisién convocados por la Presidencia Municipal u otra Direccidn de
Area.

Desempenar las comisiones y representaciones que el Presidente Municipal le confiera para su ejercicio
y trémite personal.

Representar a la institucién conforme a los lineamientos y facultades que le

Otorguen a las autoridades Municipales y su érgano rector.

Trabajar en coordinacidén con todas las direcciones de area para el dptimo funcionamiento del
Ayuntamiento de Mérida.

Vincular al Ayuntamiento con organizaciones no gubernamentales que contribuyan al desarrollo
integral de los habitantes del Municipio.

Dar seguimiento a los requerimientos de informacidn a todas las solicitudes de acceso a la informacién
que los ciudadanos requieren a través de la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento de Mérida, y
coadyuvar al cumplimiento del articulo 70 de la ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

. Suscribir y proporcionar la informacién publica que le sea requerida, otorgando el accesao a los

documentos que se encuentren en sus archivos, o que esté obligado a documentar de acuerdo a sus
facultades, competencias o funciones previstas en la ley de la Materia.

. Clasificar la informacién, y suscribir la correspondiente Acta de Clasificacion, asi como elaborar el indice

de Expedientes Clasificado como Reservado, de conformidad a lo dispuesto en la ley General de
Transparenciay Acceso ala Informacién plblica; Ley de Transparencia y acceso a la informacién Publica
del Estado de Yucatan, y demas normatividad que resulte aplicable.

. Presentar el informe anual de Evaluacién y Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo al COPLADEM.

. Informar a la ciudadania, en los medios establecidos por el Ayuntamiento, de las acciones realizadas por

la Direccidn.

\\_/r,/
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36. Participar con ponencias en la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

37. Revisar, evaluar y dar seguimiento a los indicadores estratégicos y de gestidn establecidos para la
Direccion.

38. Dirigir y vigilar el funcionamiento del instituto de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables.

39. Informar al Presidente Municipal de las acciones y medidas que se tomen dentro del instituto, su
justificacién, asi como de los proyectos implementados y avances.

4Q. Proponer la celebracién de convenios, contratos y actos juridicos que sean indispensables para el
cumplimiento del objetivo del instituto.

41, Coadyuvar con el Presidente Municipal en (@ formulacion del Informe de Gobierno, proporcionando la
informacidn de los avances cualitativos y cuantitativos de las actividades del instituto.

42. Cumplir con las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aguellas
gue le confiera el Cabildo o el Presidente Municipal, asi comao con las tareas y responsabilidades gue le
sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de la Institucion,

46

ELECTRICISTA

1. Mantener limpia y ordenada el érea de trabajo.

2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Asicomo otras tareas y responsabilidades gue le sean asignadas y que se consideren  necesarias para
el logro de los objetivos de su @rea y de la organizacién.

287

ELECTRICISTA
ESPECIALIST

]

1. Atender y ejecutar las ¢rdenes de trabajo asignadas por el coordinador en turno y/o jefe inmediato
superior, asignadas en forma directa, radio, teléfono o algln otro medio de comunicacién en tiempo y
formayenapego a las leyes, normatividades o reglamentos establecidos.

Dar buen funcionamiento a las herramientas, acorde a las actividades de campo.

Carantizar el correcto funcionamiento de los vehiculos automotores asignados.

Utilizar adecuadamente la ropa y el equipo de trabajo.

Reportar a y/o entregar los reportes de trabajos ejecutados al coordinador en turno en forma directa,
via radio o por el medio mas conveniente.

GIFSEWEN

)6 Dar buen uso del equipo y herramientas de seguridad, asi como del equipo de radio comunicacion.

7. Vigilar los tiempos de atencidn de los reportes ciudadanos.

i -
T

/
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8. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren  necesarias pagl
el logro de los objetivos de su area y de la organizacién.
1. Realizar procedimientos generales y especificos de enfermeria establecidos en el cuidado integral del
paciente.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
iy ENFERMERQO : ! . . . .
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su @reay de la organizacion.
1. Mantener limpia y ordenada el area de trabajo. o
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3. Garantizar el correcto funcionamiento de las unidades reparadas y/o construidas.
132 HERRERO 4. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su areay de la organizacidn.
1. Disenar software de acuerdo a necesidades solicitadas.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
253 INGENIERO EN | 3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
SOFTWARE través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacidn.
1. Vigilar el cumplimiento de las normas.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
sy INSPECTO 3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
/ 4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
/ L logro de los objetivos de su drea vy de la organizacién.
~__ %
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1. Elaborar un programa de trabajo y un plan de clases de acuerdo al mismo.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a través
55 INSTRUCTOR de manuales, reglamentos, instructivos, Circulares o reglas de carécter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se cansideren necesarias para el
logro de los objetivos de su a@reay de la organizacidn.
1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. ]
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a través
INTEGRANTE DE de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
56 . . : . )
BALLET 3. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y aue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su @reay de la organizacion.
1. Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del departamento a su cargo.
2. Aplicar normatividad laboral entre el personal que esta bajo su responsabilidad.
3. Establecer programas de trabajo, asignando y distribuyendo (as funciones y responsabilidades entre el
personal a su cargo.
4. Supervisary controlar procesos, programas y funciones a su cargo.
5. Establecer y evaluar periddicamente indicadores de gestién que permitan evaluar su desempefo
laboral.
JEFE DE 6. Elabolriar inforr’nes y reportes periddicos de acuerdo a la normatividad aplicable y las necesidades de
58 DEPARTAMENTO operacion en EL. areaasu cargo. 5
7. Documentar, implantar y supervisar los manuales de operacion.
8. Establecery llevar a cabo reuniones de trabajo en el departamento a su Cargo.
9. Atender y solventar las observaciones determinadas en procesos de auditoria y revisiones internas y
externas.
10. Clasificar y resguardar la documentacion oficial que se genere y se encuentre en el &rea su c cargo de
acuerdo con la normatividad aplicable.
1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

12. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a

v
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13

través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el

logro de los objetivos de su &rea y de la organizacion.

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del departamento a su cargo.

Aplicar normatividad laboral entre el personal gue esta bajo su responsabilidad.

3. Establecer programas de trabajo, asignando y distribuyendo las funciones y responsabilidades entre el
personal a su cargo.

4. Supervisar y controlar procesos, programas y funciones a su cargo.

5. Establecer y evaluar periddicamente indicadores de gestidn que permitan evaluar su desemperio
laboral.

6. Elaborar informes y reportes periddicos de acuerdo a la normatividad aplicable y las necesidades de
operacién en el drea a su cargo.

JEFE DE OFICINA DE 7. Documentar, implantar y Supefvisar los mangales de operacion.
60 8. Establecery llevar a cabo reuniones de trabajo en el departamento a su cargo.
PRESIDENCIA . . o - .

9. Atender y solventar las observaciones determinadas en procesos de auditorfa y revisiones internas vy
externas.

10. Clasificar y resguardar la documentacidn oficial que se genere y se encuentre en el drea su ¢ cargo de
acuerdo con la normatividad aplicable.

1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguarda.

12. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

13. Asicomo otras tareas y responsabilidades gue le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logra de los objetivos de su area y de la organizacion.

1. Conocer, calificar y resolver los asuntos de su competencia que se le comuniguen ya sea por
particulares o por otras autoridades.

163 JUEZ CALIFIC " 2. Conocer y dirimir controversias en materia de este reglamento y demas disposiciones municipales.
3 Aplicar sanciones establecidas en el Reglamento y Buen Gobierno del Municipio de Mérida.

Citar a los presuntos infractores para el desahogo del procedimiento establecido en el presente
ordenamiento {Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Mérida).

L V/ [
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—! 5. Poner a disposicidn de la autoridad competente a los presuntos responsables de a comisidon de un delito
en términos del articulo 21 de la constitucién politica de los estados unidos mexicanos.
6. Expedir constancias sobre los hechos de su competencia.
7. Llevar el registro de las infracciones, arrestos, multas, constancias médicas, citatorios, boletas de
remisidn, correspondencia, U otros tramites necesarios para el buen funcionamiento de sus labores.
8. Permitir el acceso a visitadores y personal de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos y de (a
Comisién Nacional de los Derechos Humanos en términos de la legislacidn correspondiente;
9. Rendir al Presidente Municipal informe mensual de las actividades, y
10. Las demas que les confiera expresamente las disposiciones aplicables.
1. Coardinar y supervisar los proyectos que se asignen al area.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
62 LIDER DE PROYECTOS través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su érea y de la organizacidn.
1. Mantener limpia y ordenada el area de trabajo.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
123 MECANICO través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su éreay de la organizacion.
1. Elaborary darle seguimiento a los expedientes clinicos de los pacientes.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
67 MEDICO través de manuales, reglamentos, instructivas, circulares o reglas de caracter general o especial.
/\ 4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

>

logra de los objetivos de su drea y de la organizacidn,

=
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o

Participacidn activa en sesiones académicas en horario segun calendarizacion anual

Iniciativa y pro actividad para la actualizacidn continua y periddica

Cuidar y dar buen uso del equipo a su disposicién.

Conducirse con respeto y cordialidad para cada uno de sus superiores companeros y usuarios

Dar seguimiBento a las patologias de los pacientes notificar el tratamiento a los familiares
responsables como de los cuidados que se debe seguir

Cumplir en tiempo y forma con el reporte mensual y estadistico de las acciones vy programas
realizados

27 MEDICO ESPECIALISTA Llevar control de la recepcidn de insumos y suministros de medicamentos para otorgar en la atencion
de los pacientes. entregar la solicitud de medicamentos de acuerdo al departamento administrativo
. Controlar y dar cuenta de la recepcidén de los ingresos monetarios por concepto de consultas vy
medicamentos conforme a lo establecido por esta institucidn,
. Vigilar la fecha de caducidad de los medicamentos e insumos en caso de recibir con 2 meses de
vencimiento devolver al almacén.
.Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para
ellogro de los objetivos de su &rea y de la organizacidon.
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
69 MUISICO través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su dreay de la organizacidn.
Notificar a los contribuyentes en sus domicilios cuando sean acreedores de alguna multa, sancién, |
clausura, etc.
2. Dar buenuso a los bienes muebles bajo su resguardo.
N NOTIFICADCR 3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
EJECUTOR

través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general 0 especial.
Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su a@reay de la organizacién.
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Elaborar y darle seguimiento a los expedientes clinicos de sus pacientes.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las narmas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a

72 ODONTOLOGO través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.

Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos de su érea y de la organizacion
Ejercer la autoridad y mando policial conforme al cargo o comisidn conferida en ausencia del Titular de
(@ misma debido a alguna comision, incapacidad médica u otro eventa fortuito del misma.
Garantizar y velar entre los integrantes de la institucion policial el cumplimiento de los principios
Constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
Derechos Humanos.
Velar por el cumplimiento del Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Mérida,
ejerciendo la Direccidn de los integrantes de la institucidn Policial en ausencia del Titular de (@ misma,
en términos del Reglamento interior de la Direccién de la Policia Municipal de Mérida.
Cumplir sus funciones con imparcialidad y sin discriminar a persona alguna por razén de raza, religién,
sexo, condicién ecandmica o social, ideologia politica o por algiin otro motivo.
Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes y reglamentos y la aplicacién de las disposiciones legales

-89 OFICIAL para el mantenimiento del orden, paz y seguridad publicos, transito y vialidad, dentro del &mbito de su

jurisdiccién en el Municipio de Mérida.

Vigilar que en todo momento la actuacién del personal a sus cargo se apegue a las dispasiciones
contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y con estricto respeto a los
Oerechos Humanos.

Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempeno de su funcién conozcan, en
términos de las disposiciones aplicables.

Supervisar que los presuntos infractores del Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Mérida y demas disposiciones municipales sean presentados ante el Juez Calificador.

Colaborar en conjunto con el Titular de la institucién para la implementacién de criterios de actuacion
asi comao en la resolucidon de las dudas que se susciten internamente sobre las competencias de las
Subdirecciones, Areas, Coordinaciones y Unidades Administrativas, con motivo de Reglamento Interno,
acuerdos, circulares, instructivos y manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
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10.

.

12.

13.

15.
6.

17.

8.
19.

1.

4.

20.

publico y sobre las situaciones no previstas en el mismo.

Colaborar con la celebracién de convenios y demas actos juridicos, asi como llevar a cabo todas
aquellas actividades directamente relacionadas con el ambito de competencia de la Policia Municipal
de Mérida, asi como los relativos a cursos, seminarios o eventos con instituciones policiales de otros
estados y municipios en ausencia del Titular de la misma.

Supervisar vy vigilar entre los integrantes de la Institucion Policial el abstenerse de aplicar, tolerar o
permitir actos de tortura u otros tratos o sanciones crueles, inhumanos ¢ degradantes, aun asi cuando
se trate de alguna orden superior 0 Se argumente circunstancias especiales.

Prestar auxilio a las personas amenazadas por algin peligro o que hayan sido victimas u ofendidas de
algun delito, asi como brindar proteccién a sus bienes y derechos. Su actuaciéon sera congruente,
oportuna y proporcional al hecho.

Vigilar que el personal operativo brinde un trato respetuoso con todas las personas, debiendo
abstenerse de todo acto arbitrario y de limitar indebidamente las acciones o manifestaciones que en el
ejercicio de sus derechos constitucionales y que con cardcter pacifico realice la poblacién.

Abstenerse de ordenar o realizar la detencién de persona alguna sin cumplir con los requisitos
previstos en los ordenamientos constitucionales y legales aplicables.

Velar por la integridad fisica de las personas detenidas.

Garantizar el cumplimiento y operacién de los protocolos de investigacién y de cadena de custodia
adoptados por las Instituciones de Seguridad Publica.

Coadyuvar con las Instituciones federales, estatales y municipales, para combatir la delincuencia,
aplicando leyes, reglamentos, decretos y convenios a fin de garantizar el orden publico y promover la
participacién ciudadana en materia de Seguridad Publica, asi como colaborar en operativos de
coordinacién con otras Instituciones de Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo
que conforme a derecho proceda.

Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de terceros.

Fomentar la disciplina, responsabilidad, decisidn, integridad y profesionalismo en si mismo y en el
personal bajo su mando.

Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania, o de sus propios
subordinados, excepto cuando la peticién rebase su competencia, en cuyo caso debera turnarlo al rea
gue corresponda.

Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona o la imagen de la institucién, dentro o
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[ fuera del servicio.

22. Establecer los mecanismos para no permitir que personas ajenas a la institucidn realicen actos
innerentes a las atribuciones que tenga encomendadas. Asimismo, no podra hacerse acompanar de
dichas personas al realizar actos del servicio.

Z23. Responder sobre la ejecucidon de las érdenes directas que reciba, ante la superioridad y la autoridad de
guien él emana, respetando preponderadamente la linea de mando.

24. Vigilar y supervisar el uso de la fuerza pUblica de manera racional, congruente, oportuna y con respeto
a los derechos humanos. Para tal efecto, deberd apegarse a las dispaosiciones normativas vy
administrativas aplicables, realizdndolas conforme a derecho.

25. Coadyuvar en el establecimiento de los programas de trabajo, asignando vy distribuyendo (as funciones
y responsabilidades entre el personal a su cargo.

26. Respetar y hacer respetar las disposiciones legales aplicables en el Municipio en materia de Seguridad
Publica Municipal.

27. Poner a disposicidon de las autoridades competentes a los menores infractores, cuando sus conductas
puedan entranar la comisidn de una falta administrativa.

28. Coadyuvar con las instituciones federales, estatales y municipales, para combatir la delincuencia,
aplicando leyes, reglamentos, decretos y convenios, a fin de garantizar el orden publico y promover la
participacion ciudadana en materia de Seguridad Publica.

29. Acordar con el Titular de la Direccidn de Policia Municipal y, en ausencia de éste, con el Presidente
Municipal todo lo relacionado en el desemperio de las comisiones y funciones gue le confieran.

30. Rendir al Titular de la Bireccién de Policia Municipal y, en ausencia de éste, al Presidente Municipal un
informe mensual de (as actividades de operacidn y servicio realizadas por la Direccién de Policia
Municipal.

31. Los demds que establezcan las disposiciones legales aplicables para cumplimentar sus funciones.

1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

20 OFICIAL Z. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
MANTENIMI 0 través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.

Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacion.
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HE RN

144

OPERADOR
MAQUINARIA PESADA

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su drea y de la organizacion,

77

OPERADOR
TELEFONISTA

Controlar a través del conmutador las llamadas externas hacia el interior o viceversa.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su drea y de la organizacidn.

80

PERFORISTA

—

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su drea y de la organizacion,

125

PERITO

L 2

Realizar los trabajos de actualizacidn de valores y nomenclatura de conformidad con la informacién
reciente que se obtenga de los predios.

Realizar la valuacidon de los predios aplicando la tabla de valores en vigor.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las normas de orden técnica y administrativa que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades gue le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su &reay de la organizacion.

-
E

[ PINTOR '\, /

Resguardar, mantener y controlar las herramientas. materiates e insumos asignados para el desempeno

——
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de sus funciones., asi como el buen uso de las mismas.
2. Mantener limpia y en orden el area de trabajo.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentas, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su areay de la organizacién.
1. Mantener limpia y en orden el &rea de trabajo.
2. Resguardar, mantener y controlar el equipo, maquinaria e insumos asignados para el desempeno de sus
funciones., asi como el buen uso de las mismas.
3. Dar buenuso a los bienes muebles bajo su resguardo.
82 PLOMERO 4. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacion.
1. Resguardar, mantener y controlar el equipo, maquinaria e insumos asignados para el desempeno de sus |
funciones., asi como el buen uso de las mismas.
2. Dar buenuso a los bienes muebles bajo su resguardo.
150 POBLADOR 3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
PERFORISTA través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Asicomao otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su areay de la organizacion.
TN
‘ Mantener limpia su drea de trabajo.
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
83 POCERO través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

|

Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su areay de la organizacion.

-

-
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Desempenar y ejercer el servicio policial; procurando el cumplimiento del Reglamento de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Mérida y el Reglamento de Trénsito y Vialidad par el Estado de Yucatdn, asi
como de las funciones gue le corresponden, en términos del Reglamento Interior de la Direccidn de la
Policia Municipal de Mérida.

2. Preservar la secrecia de los asuntos que por razdn del desempeno de su funcién conozcan, en términos
de las dispaosiciones aplicables.

3. Utilizar y emplear los protocolos de investigacién y de cadena de custodia adoptados por las
Instituciones de Seguridad Publica.

4. Cumplir y hacer cumplir con diligencia las érdenes y consignas que reciba con motivo del desemperio de
sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia en su cumplimiento del servicio.

5. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo, asi como mantener en buen estado el

. armamento, material, municiones y equipo gue se le asigne con motivo de sus funcicnes, haciendo uso
162 POLICIA : , ~ -
racional de ellos s6lo en el desemperio del servicio.

6. Remitir a la instancia que corresponda la informacién recopilada, del desempeno de sus actividades,
para su analisis y registro en el SUIC.

7. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipic de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial, asi
como cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de la Direccidn de la Policia
Municipal.

8. Qbservar y cumplir con las normas de disciplina y orden que establezcan las disposiciones normativas y
administrativas internas de la Corporacién.

9. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables para cumplimentar sus funciones vy
todas aquellas demas gue le sean encomendadas o las que can mativo de su funcién les correspondan
de acuerdo con las leyes y reglamentos competentes.

. Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa QOperativo Anual del departamento a su cargo.

2. Aplicar normatividad laboral entre el personal que esta bajo su responsabilidad.

281 POLICIA PRIWVIERD 3. Establecer programas de trabajo, asignando y distribuyendo las funciones y respcnsabilidades entre el
personal a su cargo.
L L Supervisar y controlar procesos, programas y funciones a su cargo.
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5. Establecer y evaluar periddicamente indicadores de gestidén que permitan evaluar su desempeno
laboral.

6. Elaborar informes y reportes periddicos de acuerdo a (@ normatividad aplicable y las necesidades de
operacidn en el drea a su cargo.

7. Documentar, implantar y supervisar los manuales de operacién.

8. Establecer y llevar a cabo reuniones de trabajo en el departamento a su cargo.

9. Atender y solventar (as observaciones determinadas en procesos de auditoria y revisiones internas y
externas.

10. Clasificar y resguardar la documentacién oficial que se genere y se encuentre en el drea su ¢ cargo de
acuerdo con la normatividad aplicable.

11. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo, asi como mantener en buen estado el
armamento, material, municiones y equipo gue se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso
racional de ellos sélo en el desempeno del servicio.

Participar y coadyuvar en operativos y mecanismos de coordinacién con otras

12. Instituciones de Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho
proceda.

13. Mantener informado a la superiorided de guien emane, de la situacién de los asuntos de su
competencia.

14. Rendir los informes, reportes periddicos y demas informacidn que se le requiera sobre el cumplimiento
de sus funciones y las necesidades de operacidén en el &rea a su cargo.

15. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

16. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

] logro de los objetivos de su drea y de la organizacion.
f"? lLas demds que establezcan las disposiciones legales aplicables.
u 1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del area.
280 POLICIA SEGUNDO 2. Proponer mejoras a lo establecido en el Manual de Operaciones del érea.
3. Supervisar al personal a su cargo.
L L 4. Coordinar los programas y funciones a su cargo.
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5. llevar a cabo la medicidn de sus actividades de acuerdo a los indicadores de gestion que permitan
evaluar su desempeno.

6. Clasificar y resguardar la documentacion oficial que se genere de acuerdo con la normatividad aplicable.

7. Desempenary ejercer el servicio y mando policial conforme al cargo o comision conferida.

8. Conducirse siempre con dedicacién y disciplina, y cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin
discriminacion alguna entre el personal bajo su mando.

Q. Participar y coadyuvar en operativos y mecanismos de coordinacién con otras Instituciones de
Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda.

10. Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania, o de sus propios
subordinados, excepto cuando la peticidn rebase su competencia, en cuyo caso deberd turnarlo al drea
que corresponda.

N. Emplear los protocolos de investigacién y de cadena de custodia adoptados por las Instituciones de
Seguridad Publica y entre el personal bajo su mando.

12. Preservar la secrecia de los asuntos gue por razdén del desempeno de su funcién conozcan, en términos
de las disposiciones aplicables.

13. Dar buen uso a los hienes muebles bajo su resguardo, asi como mantener en buen estado el
armamento, material, municiones y equipo gue se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso
racional de ellos sdlo en el desempeno del servicio.

14. Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas, asi como vigilar gue el personal bajo su
mando se abstenga en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, maltrato fisico y/o
menoscabo de la persona.

15. Mantener informado a la superioridad de quien emane, de la situacidn de los asuntos de su
competencia.

16. Rendir los informes, reportes periddicos y demds informacién que se le requiera sobre el cumplimiento

de sus funciones y las necesidades de operacion.

lir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a

és de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial, asi

omo cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento interno de la Direccién de la Policia

Municipal.

18. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se considéeren necesarias para el

logro de los objetivos de su drea y de la organizacion.

e
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19. Las demds que establezcan las disposiciones legales aplicables para cumplimentar sus funciones vy
todas aquellas demés que le sean encomendadas o las que con motivo de su funcién les correspondan
de acuerdo con las leyes y reglamentos competentes.
1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operacicnes del &rea.
2. Proponer mejoras a lo establecide en el Manual de Operaciones del drea.
3. Supervisar al personal a su cargo.
4. Coordinar los programas y funciones a su cargo.
5. Llevar a cabo la medicidn de sus actividades de acuerdo a los indicadores de gestidn gue permitan
evaluar su desempeno.
6. Clasificar y resguardar la documentacién oficial que se genere de acuerdao con la normatividad aplicable.
7. Desempenary ejercer el servicio y mando policial conforme al cargo o comisidn conferida.
8. Conducirse siempre con dedicacién y discipling, y cumplir sus funciones can abscluta imparcialidad y sin
discriminacién alguna entre el personal bajo su mando.
9. Participar y coadyuvar en operativos y mecanismos de coordinacién con otras Instituciones de
Seguridad Publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda;

279 POLICIA TERCERQ 10. Atender con diligencia (a solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania, o de sus propios
subordinados, excepto cuando la peticidn rebase su competencia, en cuyo casc debera turnarlo al érea
que correspaonda.

1. Emplear los protocolos de investigacién y de cadena de custodia adoptados por las Instituciones de

Seguridad Publica y entre el personal bajo su mando.
12. Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desemperio de su funcidn conozcan, en términos

de las disposiciones aplicables.
N. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo, asi como mantener en buen estado el
amento, material, municiones y equipo que se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso
y cional de ellos sélo en el desempeno del servicio.
14" Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas, asi comao vigilar que el personal bajo su
mando se abstenga en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, maltrato fisico y/o
L menoscabo de la persona.

15, Mantener informado a la superioridad de guien emane, de la situacién de los asuntos de su
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16.

7.

18.

19.

competencia.

Rendir los informes, reportes periddicos y demas informacion que se le requiera sobre el cumplimiento
de sus funciones y las necesidades de operacidn.

Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial, asi
como cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de la Direccidn de la Policia
Municipal.

Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su &reay de la organizacidn.

Las demds que establezcan las disposiciones legales aplicables para cumplimentar sus funciones vy
todas aquellas demas que le sean encomendadas o las que con motivo de su funcion les correspondan
de acuerdo con las leyes y reglamentos competentes.

277

POLICIA TERCERQ | 4.

UNIDAD ANALISIS

Desempenar y ejercer el servicio policial; procurando el cumplimiento del Reglamento de Policia y Buen

Gaobierno del Municipio de Mérida y el Reglamento de Trénsito y Vialidad par el Estado de Yucatan, asi

como de las funciones que le corresponden, en términos del Reglamento Interior de la Direccién de la

Policia Municipal de Mérida.

Preservar la secrecia de los asuntos que por razon del desemperio de su funcién conozcan, en términos

de las disposiciones aplicables.

Utilizar y emplear los protocolos de investigacidn y de cadena de custodia adoptados por las

Instituciones de Seguridad Publica.

Cumplir y hacer cumplir con diligencia las drdenes y consignas que reciba con motivo del desemperio de

sus funciones, evitando todo acto u omisidn que produzca deficiencia en su cumplimiento del servicio.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo, asi como mantener en buen estado el

armamento, material, municiones y equipc que se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso

racional de ellos sélo en el desemperio del servicia.

Remitir a la instancia que corresponda la informacién recopilada, del desempeno de sus actividades,
u analisis y registro en el SUIC.

Establecer programas de trabajo, asignando y distribuyendo las funciones y respansabilidades entre el

personal a su Cargo.

Asignar y supervisar la correcta y oportuna realizacién de las actividades vy programas del area bajo su
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responsabilidad, asi como establecer y coordinar reuniones periddicas de trabajo con el personal a su
cargo.

9. Rendir los informes, reportes periddicos y demads informacién que se le requiera sobre el cumplimiento
de sus funciones y las necesidades de operacién.

10. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial, asi
como cumplir con (as disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de la Direccién de la Policia
Municipal.

1. Observar y cumplir con las normas de disciplina y orden que establezcan las disposiciones normativas y
administrativas internas de la Corporacién.

12. las demds gue establezcan las disposiciones legales aplicables para cumplimentar sus funciones y
todas aquellas demas gue le sean encomendadas o las que con motivo de su funcién les correspondan
de acuerdo con las leyes y reglamentos competentes.

278

POLICIA TERCERO
UNIDAD DE REACCION

1. Desempenar y ejercer el servicio policial, procurando el cumplimiento del Reglamento de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Mérida y el Reglamento de Trénsito y Vialidad par el Estado de Yucatan, asi
como de las funciones que le corresponden, en términos del Reglamento Interior de la Direccidén de la
Poticia Municipal de Mérida.

2. Preservar la secrecia de los asuntos que por razdn del desempeno de su funcidén conozcan, en términos
de las disposiciones aplicables.

3. Utilizar y emplear los protocolos de investigacidn y de cadena de custodia adoptados por las
Instituciones de Seguridad Pablica.

4. Cumplir y hacer cumplir con diligencia las 6rdenes y consignas que reciba con motivo del desempenio de

sus funciones, evitando todo acto u omisién gue produzca deficiencia en su cumplimiento del servicio.

r buen uso a (0s bienes muebles bajo su resguardo, asi como mantener en buen estado el

amento, material, municiones y equipo que se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso

cional de ellos sélo en el desempeno del servicio.

7 Remitir a la instancia que corresponda la informacién recopilada, del desempefo de sus actividades,

para su analisis y registro en el SUIC.

7. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a

-
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L 1

través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial, asi
como cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de la Bireccién de la Policia
Municipal.

. Observar y cumplir con las normas de disciplina y orden que establezcan las disposiciones normativas y

administrativas internas de la Corporacion.

. Las demds que establezcan las disposiciones legales aplicables para cumplimentar sus funciones y

todas aquellas demas que le sean encomendadas o las que con motivo de su funcién les correspondan
de acuerdo con las leyes y reglamentos competentes.

282

POLICIA UNIDAD
ANALISIS

Desempenar y ejercer el servicio policial; procurando el cumplimiento del Reglamento de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Mérida y el Reglamento de Transito y Vialidad par el Estado de Yucatan, asi
como de las funciones que le corresponden, en términos del Reglamento Interior de la Direccidn de la
Policia Municipal de Mérida.

. Preservar la secrecia de los asuntos que por razdn del desempeno de su funcidn conozcan, en términos

de las disposiciones aplicables.

. Utilizar y emplear los protocolos de investigacién y de cadena de custodia adoptados por las

Instituciones de Seguridad Publica.

. Cumplir y hacer cumplir con diligencia las 6rdenes y consignas que reciba con motivo del desempeno de

sus funciones, evitando todo acto u omisidn que produzca deficiencia en su cumplimiento del servicio.

. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo, asi como mantener en buen estado el

armgmento, material, municiones y eguipo que se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso
i6nal de ellos s6lo en el desempeno del servicio.

mitir a (@ instancia que corresponda la informacion recopilada, del desemperio de sus actividades,
para su analisis y registro en el SUIC.

. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a

través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial, asi
como cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de la Direccién de la Policia
Municipal.

. Observar y cumplir con las normas de disciplina y orden que establezcan las disposiciones normativas y

administrativas internas de la Corporacion.
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9. Las demds gue establezcan (as disposiciones legales aplicables para cumplimentar sus funciones y
todas aquellas demés que le sean encomendadas o las que con motivo de su funcién les correspondan
de acuerdo con las leyes y reglamentos competentes.

S<p L

283

1. Desempenar y ejercer el servicio policial; procurando el cumplimiento del Reglamento de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Mérida y el Reglamento de Transito y Vialidad par el Estado de Yucatan, asi
como de las funciones que le corresponden, en términos del Reglamento Interior de la Direccion de la
Policia Municipal de Mérida.

2. Preservar la secrecia de los asuntos que por razdn del desemperio de su funcidén conozcan, en términos
de las disposiciones aplicables.

3. Utilizar y emplear los protocolos de investigacion y de cadena de custodia adoptados por las
Instituciones de Seguridad Publica.

4. Cumplir y hacer cumplir con diligencia las érdenes y consignas gue reciba con mativo del desempeno de
sus funciones, evitando todo acto u omisidn que produzca deficiencia en su cumplimiento del servicio.

5. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo, asi como mantener en buen estado el

POLICIA UNIDAD armamento, material, municiones y equipa que se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso

REACCION

racional de ellos sélo en el desemperio del servicio.

6. Remitir a la instancia que corresponda la informacidn recopilada, del desempeno de sus actividades,
para su analisis y registro en el SUIC.

7. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial, asi
como cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de la Direccidn de la Policia

unicipal.
. Observar y cumplir con las normas de disciplina y orden que establezcan las disposiciones normativas y

//admmistrativas internas de la Corporacién.

9. Las demés gue establezcan las dispasiciones legales aplicables para cumplimentar sus funciones y
todas aquellas demas que le sean encomendadas o las que con mativo de su funcidn les correspondan
de acuerdo con las leyes y reglamentos competentes.

293

PRESIDENTE
MAGISTRADO

1 1. Conocer del Recurso de Revision y dictar su resolucién para dirimir controversias que surjan entre la
Administracién Publica del Municipio de Mérida y los particulares, materia de su competencia.
2. Dirigir el funcionamiento del Tribunal y acordar lo conducente en materia legal, administrativa y de
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recursaos humanaos para la consecucién de sus fines, conforme a la legislacion aplicable.
3. Rendir informacién al Cabildo respecto a la labor del Tribunal y participar en la elaboracién del
Presupuesto del mismo.
4. Autorizar el programa anual de capacitacidn del Tribunal.
5. Editar y dar seguimiento a la permanente actualizacion del Manual de Organizacién del Tribunal.
6. Proponer a la instancia correspondiente los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, vy
demds disposiciones legales sobre los asuntos que son competencia del Tribunal.
7. Cumplir con la normatividad municipal aplicable.
8. Difundir la labor del Tribunal y cumplir las obligaciones de Transparencia y Accesc a la Informacién
aplicables
9. Realizar otras tareas y responsabilidades gue le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su a@rea y de la organizacion.
1. Presidir y dirigir las sesiones de Cabildo;
2. Formular y someter a la aprobacién 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 demds disposiciones de
observancia general, asi como publicarlos en la Gaceta Municipal.
3. Convocar por conducto del Secretaric Municipal, a las sesiones de Cabildo, por si 0 a peticién de la
mayoria de sus integrantes, conforme al reglamento interior.
4, Tener a su mando, la corporacién de Seguridad Publica Municipal y remover a su titular, informando
posteriormente al Cabildo
85 PRESIDENTE KS Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, los ordenamientos federales, estatales y municipales,
MUNICIPAL \ asi como los acuerdos del Cabildo.
Bl \Cdnducirse con respeto ante los poderes Estatal, Federal y otros Cabildos.
endir en sesién publica y solemne, el informe anual sobre el Estado que guarda la administracidon
4 publica.
¢ Atender la debida integracion del Cabildo y el buen funcionamiento de la administracion puablica
municipal.
9. Cuidar gue los fondos municipales, se apliquen con estricto apego al Presupuesto de Egresos
aprobado.
10.Informar_al Cabildo sobre los ingresos, egresos y los estados financieros de las entidades vy

.‘q//
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organismos paramunicipales. T
1. Proponer las tarifas previo estudio técnico, de los organismos publicos descentralizados, cuando su
objeto sea la prestacidn de un servicio pablico.
12.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 publico.
13.Y las demds que establezca la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatén y demas
ordenamientos aplicables.
1. Guardar la confidencialidad de los sistemas, equipos y bases de datos, asi como claves de acceso a los
que por su naturaleza tenga conocimiento.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
86 PROGRAMADOR 3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para
ellogro de los objetivos de su drea y de la organizacién.
1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del area.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
87 PROMOTOR 3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Asicomo ofras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para
N ellogro de los objetivos de su érea y de la organizacion.
1\ Barantizar gue los proyectos cumplan con la normatividad vigente.
ar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
” Lumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
152 PROYECTISTA través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.

4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos de su dreay de la organizacion.

o

-~
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1. Realizar entrevistas iniciales y elaborar la historia clinica.
2. Garantizar la confidencialidad e integridad de las personas atendidas.
3. Apoyo en platicas y eventos de prevencidén.
4. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
135 PSICOLOGO 5. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
6. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su d@reay de la organizacion.
1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del area.
2. Dar buenuso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
89 PUERICULTISTA través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su érea y de la organizacion.
1. Dar buenuso a los bienes muebles bajo su resguardo.
2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
90 RECAUDADOR . . . . .
3. Asicomo ofras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su drea y de la organizacidn.
Asistir de manera permanentemente a la sede municipal y a las sesiones de Cabildo.
2/ Formar parte de las comisiones y opinar de los asuntos gue les fueren encomendados e informar de
sus resultados;
92 REGIDOR ' 3. Comunicar mensualmente al Cabildo, sobre el estado que guarda el ramo bajo su vigilancia, v las
actividades relacionadas con la Comisidn a su cargo.
4. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos, a que fueren convocados por el Presidente
L L J/ Municipal.
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U

o

Las demds que le confiera la presente ley y los reglamentos municipales.

No tendran funciones ejecutivas.

Y las demés que establezca la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatdn y demas
ordenamientos aplicables.

98

ROTULISTA

S

Mantener limpia el &rea de trabajo.

Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con todas las narmas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacién.

294

SECRETARIO DE
ACUERDOS

~NouDwN e

Autorizar las actuaciones del Tribunal y asistir al Juez en el gjercicic de sus funciones.

Custodiar los expedientes, documentaciones, bienes y objetos relacionados con los asuntos del Tribunal.
Resguardar, arganizar y vigilar el Archivo del Tribunal.

Certificar fotocopias de las constancias gue obren en los expedientes.

Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Cumplir con la normatividad municipal aplicable.

Realizar otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su @rea y de la organizacidn.

153

SECRETARIO/ DE LA
COMUNA

o U

Auxiliar al Presidente Municipal, en o relativo a las convocaterias para la celebracién de las
sesiones,

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

Estar presente en todas las sesiones y elaborar las correspondientes actas.

Autorizar con su firma y rdbrica, segin corresponda, las actas y documentos; asi como expedir y
autorizar con su firma, las certificaciones y demas documentos oficiales.

Procurar el pronto y eficaz desahogo de los asuntos del Municipio de Mérida.

Dar fe de los actos, y certificar los documentos relacionados con el gobierno y la administracion
municipal.

Dar cuenta permanente al Presidente Municipal, para acordar su debido trémite de todos los

-
)/ Pagina 40 de 49




Coordinacién General de Administracion
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Seleccién e Ingreso

% MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN

NRO1
{atalogo de Puesto con Funcignes Generales ]
Cédigo Fecha de edicion L Fecha de Ultima actualizacidn
C-ADM/SEI-02 18/05/2016 29/07/2016

asuntos concernientes al Municipio de Mérida.

8. Tener a sucargo el cuidado del archiva municipal.

9. Notificar por escrito y demas medios idéneos las convocatorias a sesién.

10. Tramitar los asuntos que deba conocer el Cabildo, hasta ponerlos en estado de resolucién.

11, Firmar la correspondencia de tramite por sf o conjuntamente con el Presidente Municipal.

12. Compilar las leyes, decretos, reglamentas, circulares y 4rdenes, relativas a los distintos drganos,
oficinas, dependencias y entidades de la administracion publica municipal.

13. Llevar el registro de poblacidn de los habitantes del municipio.

14. Y las demas que establezca la Ley de Cobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y demés
ordenamientos aplicables.

Programar la agenda del Alcalde.
Apoyar al Jefe de la Oficina de Presidencia en la atencién a ciudadanos.
Atender llamadas del Alcalde.
Recepcionar solicitudes y canalizarlas a las areas correspondientes.
Dar seguimiento a las solicitudes canalizadas a fin de informar al Alcalde, el avance de las mismas.
Guardar informacién de caracter confidencial,
Mantener contacto con los Directores para las reuniones de trabajo.
Designar a que eventos asistird el Alcalde y turnar a relaciones Puablicas.
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacion.

SECRETARIO
251 PARTICULAR DEL
ALCALDE

SODmNOV S WN S

O

—
—

1. Proyectar las resoluciones del Tribunal, conforme a lo acordado con el Juez respecto a su contenido,
sentido y alcance.
SECRETARI . Asistir al perfeccionamiento de las pruebas que deben practicarse fuera del local del Tribunal.
PROYECTISTA / Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
4 Cumplir con la normatividad municipal aplicable.
5. Realizar otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el

295
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logro de los objetivos de su area y de la organizacion.

Elaborary dar seguimiento mensual al presupuesto anual asignado a las diferentes areas

(21

Supervisar y controlar procesos, programas y funciones administrativas y técnicas internas
292 SECRETARIO TECNICO 3. Coor.di'nar programas y funciones administrativas y técnicas con las diferentes dependencias
municipales
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su rea y de la organizacion.
1. Resguardar materiales, equipo e insumaos utilizados en el desarrollo de sus actividades.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
154 SERIGRAFISTA través de manuales, reglamentos, instructives, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Asfcomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivas de su &rea y de la organizacidn.
1. Vigilar el funcionamiento de la hacienda publica y la administracién municipal;
2. Representar al Municipio de Mérida conjunta o separadamente con el Presidente Municipal, en su
caso, cuando se trate de cuestiones fiscales y hacendarias.
3. Solicitar y obtener del Tesorero, la informacién relativa a la hacienda municipal y demés
documentos de la administracidn, gue sea necesaria para el cumplimiento de sus obligaciones.
256 SINDICO Ijtgrvenir en la formulacllo’n d.el }nventario ggneral dellos bienes y'traténdose de los inmuebles,
vigilar su regularizacién e inscripcion en et Registro Publico de la Propiedad del Estado de Yucatan.
/ . Supervisar el proceso de entrega-recepcidn.
6.

Vigilar la difusién y transparencia de la cuenta publica, del presupuesto de egresos vy el informe que
rinda el Presidente Municipal, sobre el estado que guarda la administracién plblica.

7/-’Coadyuvar con el Presidente Municipal en la vigilancia de la cuenta publica, para su remisién en

forma oportuna, al Congreso del Estado.
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8. Coordinarse con el Organo Técnico de Fiscalizacién dependiente del Congreso del Estado para el
debido cumplimento de la solventacidn de las observaciones de la cuenta publica, y
9. Estar presente en las visitas de inspeccidén a la Tesorerfa Municipal, gue realicen las autoridades
hacendarias vy fiscalizadoras.
10. Y las demas que establezca la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatédn y demds
ordenamientos aplicables.
1. Mantener en orden y limpia el drea de trabajo.
2. Mantener en 6ptimas condiciones su equipo de trabajo.
3. Acatar las normas de seguridad.
4. Resguardar el equipo, implementos e insumos para el desarrollo de sus actividades.
104 SOLDADOR 5. Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo.
6. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
7. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y gue se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su dreay de la organizacién.
1. Auxiliar al Municipio de Mérida y atender las funciones y prestaciones de servicios pUblicos.
254 SUBCOMISARIO 2. Coadyuvar para garantizar la tranquilidad, la seguridad y el orden publico.
MUNICIPAL 3. Y todas las demas funciones gue el cabildo acuerde, segin las caracteristicas del Municipio.
1. Planear y elaborar el presupuesto de la subdireccidn y revisar el de los departamentos a su cargo.
2. Aplicar normatividad laboral entre el personal que estd bajo su responsabilidad.
3. Asignar y supervisar la correcta y oportuna realizacién de las actividades, planes y programas de las
areas bajo su responsabilidad.
\A‘\ Analisis y rediseno de politicas y procesos para mantener actualizado el manual de procedimientos de su
106 SUBDIRECT ] subdireccion.
7| 5 Evaluar y autorizar los proyectos que mejoren las instalaciones, el ambiente laboral y los procedimientos
rg en las actividades para el $ptimo desemperio de los empleados en sus labores.
6. Establecer y coordinar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.
7. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
8. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a

=
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r través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de cardcter general o especial.
9. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de la organizacion.

1. Planear y elaborar el presupuesto de la subdireccién y revisar el de los departamentos a su cargo.

2. Aplicar normatividad laboral entre el personal que estd bajo su responsabilidad.

3. Asignar y supervisar la correcta y oportuna realizacién de las actividades, planes y programas de las
areas bajo su responsabilidad.

4. Andlisis y redisefio de politicas y procesos para mantener actualizado el manual de procedimientos de
su subdireccion.

5. Evaluar y autorizar los proyectos que mejoren las instalaciones, el ambiente laboral y los
procedimientos en las actividades para el 6ptimo desempeno de los empleados en sus labores.

6. Establecer y coordinar reuniones de trabajo con el personal a su cargo.

7. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo, asi como mantener en buen estado el
armamento, material, municiones y equipo gue se le asigne con motivo de sus funciones, haciendo uso
racional de ellos sélo en el desempenio del servicio.

285 SUBQFICIAL 8. Participar y colaborar en operativos y mecanismos de coordinacion con otras Instituciones de Seguridad
Pablica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a derecho proceda.

9. Vigilar que dentro de los plazos legales, el personal a su cargo ponga a disposiciéon de la autoridad
competente a los detenidos o bienes asegurados o que estén bajo su custodia y que sean objeto,
instrumento o producto de la comisidn de un delito o falta administrativa.

10. Rendir al Comisario los informes, reportes periddicos y demés documentos que le solicite sobre los

"\ resultados obtenidos en el cumplimiento de sus funciones.
i}1> Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
/4 / través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

K72, Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de la organizacidn.

13. Las deméds que establezcan las disposiciones legales aplicables.
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1. Elaborar programas de trabajo.
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
107 SUPERVISOR traves de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general a especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su drea y de la organizacién.
1. Cuidar y dar buen uso al equipo que estad a su disposicidn.
2. Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas por las autoridades de los tres drdenes de
gobierno.
3. Darel uso correcto a los equipos de medicidon y control.
109 TECNICO 4. Mantener en ordeny limpia el area de trabajo. .
5. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
6. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su dreay de la organizacion.
1. Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de cémputo.
2. Resguardar y controlar el stock de insumos para el desarrollo de sus funciones.
3. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
10 TE'CNICOI EN | 4. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo gue dicte el Municipio de Mérida a
INFORMATICA través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su dreay de la organizacion.
1. Mantener en ordeny limpia el area de trabajo.
r buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
5/ Cymplir con todas las normas de orden técnico y administrativo gue dicte el Municipio de Mérida a
m TERRACERQ
Y, avés de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
2 4/ Asi como otras tareas y responsabilidades gue le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su @reay de la organizacion.
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1. Planear y determinar los programas presupuestarios de la Direccion.

2. Someter a la autorizacién de la instancia correspondiente, los planes, programas y presupuestos de

acuerdo con las politicas establecidas por el Ayuntamiento.

3. Cestionar ante las instancias administrativas del Ayuntamiento los recursos humanos, materiales vy

financieros para la realizacién de los programas de la Direccidn.

4. Elaborar, dirigir y coordinar la ejecucién de los planes de trabajo de manera conjunta con los subdirectores

y jefes de departamento de la Direccién, supervisando que los mismas se ejecuten oportunamente.

5. Visar como Director los movimientos del personal, de Recursos Materiales, asi como los procesos de
adquisiciones, vales de caja, solicitudes de servicio, comprobaciones y reembolsos de fondo fijo,
supervisando la correcta utilizacidén de los recurscs asignados.

6. Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en los programas y presupuestos

anuales de cada una de las unidades administrativas que conforman la Direccién.

7. Mantener una adecuada comunicacién con los subdirectores vy jefes de departamento a fin de conccer los
requerimientos de recursos materiales y equipo necesarios para la realizacién de los programas de cada
una de las unidades administrativas que conforman la Bireccién.

288 TESORERO © ' que °

0.

JE
[SUAN\N]

1.

Autorizar el programa anual de capacitacién de la Direccidn.

Determinar y gestionar ante la instancia carrespondiente la autorizacién de las politicas de los diferentes
procesos administrativos y operativos de la Direccién.

Conciliar asuntos o problemas inter departamentales, con proveedcres, sindicato o con la ciudadanfa en
general para su pronta solucién.
Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo gue dicte el Ayuntamiento de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.

. Dar seguimiento a los resultados de las evaluaciones de desemperio de su personal.

. Disenar y alinear la misidn, visidn y valares de la direccién a la establecida por el Ayuntamiento de
Mérida.

. Editar y dar seguimiento a la permanente actualizacién del Manual de Organizacién de la Direccién.

. Proponer mejoras a los procesos y politicas del Manual de Organizacién de la Direccién.

Establecer y gestionar la autorizacién ante la instancia correspondiente la estructura organizacional de

la Direccidén y los cambios o madificaciones que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la

misma.

\
R
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17. Establecer y evaluar de manera interna y a través de auditorias de tercera parte el Sistema de Gestidn
de Calidad en conformidad a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.
18. Guiar y orientar al personal en la consecucién de los objetivos y metas trazadas.
19. Dar seguimiento a los reportes y quejas de la ciudadania por los servicios prestados con la finalidad de

26.

27.

28.

20.

_Bs.
———

20. Participar en las reuniones del Comité de Calidad Municipal, a las cuales sea convocado.
21.
22. Presidir el Comité de Calidad de la Direccidn.

23. Proponer a la instancia correspondiente los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y
24. Supervisar que los tramites administrativos se realicen en estricto apego a las politicas y

25. Vigilar la aplicacidon de los procedimientos de seguridad y proteccién civil de acuerdo a los

/“D/

lograr la satisfaccidén Ciudadana.

Presentar el informe mensual de actividades ante la Comisién Edilicia correspondiente,

demés disposiciones legales sobre los asuntos que son competencia de la direccién.
procedimientos institucionales.

procedimientos establecidos.

Asistir y representar a la Direccién en eventos y reuniones de trabajo, asi como en las giras de
inauguracion o recorridos de supervisién convocados por la Presidencia Municipal u otra Direccién de
Area.

Desempenar las comisiones y representaciones que el Presidente Municipal le confiera para su ejercicio
y trémite personal.

Representar a la institucién conforme a los lineamientos y facultades que le otorguen a las autoridades
Municipalesy su érgano rector.

Trabajar en coordinacién con todas las direcciones de &rea para el dptimo funcionamiento del
Ayuntamiento de Mérida.

Vincular al Ayuntamiento con organizaciones no gubernamentales que contribuyan al desarrollo
integral de los habitantes del Municipio.

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién a todas las solicitudes de acceso a la informacién
gue los ciudadanos requieren a través de la Unidad Municipal de Acceso a la Informacidén Publica
(MAIP), y Firmar la informacidén publica requerida como sujeto obligado de proporcionar a los
iudadanos dicha informacion.

Presentar el informe anual de Evaluacidon y Seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo al COPLADEM.
Informar a la ciudadania, en las medios establecidos por el Ayuntamiento, de las acciones realizadas por
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la Direccidn,

34, Participar con ponencias en la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

35. Revisar, evaluar y dar seguimiento a los indicadores estratégicos y de gestidn establecidos para la
Direccion.

36. Cumplir con las demds funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas
que le canfiera el Cabildo o el Presidente Municipal, asi camo con las tareas y responsabilidades que le
sean asignadas y que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de la Institucién.

37. Fijar y dirigir, previo acuerdo con el presidente municipal, las politicas de la administracidn tributaria, de
ingresos, financiera y crediticia de la hacienda municipal.

38. Analizar y evaluar las opiniones de financiamiento, con instituciones nacionales publicas y privadas,
cuando asi se requiera.

39, Presentar al Ayuntamiento dentro de los diez primeros dias de cada mes, la cuenta publica del mes
anterior, para su revision y aprobacion.

1. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
2. Resguardar el equipo asignado para el desarrollo de sus funciones.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
133 TOPOGRAFO ; . : ) ’ ;
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general 0 especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su d@reay de la organizacion.
1. Desempenar sus actividades de acuerdo a {os programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones del area
2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
13 TRABAJADOR SOCIAL 3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Asicomo otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
o logro de los objetivos de su drea y de la organizacién.
ar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.
Cymplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
M4 VELADOR ravés de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
Asi como otras tareas y responsabilidades que (e sean asignadas y que se consideren necesarias para el
— logro de los objetivos de su érea y de la organizacién.
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2. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Elaborar un reporte de las actividades realizadas durante su jornada laboral.

/
\ J

C.P. JuarCarlos Rosel Flor
Director de Administracia

17 VIGILANTE 3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Municipio de Mérida a
través de manuales, regtgmentos, instructivgs, circulares o reglas de caracter general o especial.
4, Asicomgoetrastareas y resapnsabilidades qu}f sean asignadas y que se consideren necesarias para el
e . . - z . 2
L logro-tie los objetivosde su éria y de la organizgcién.
| I ]
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