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3. Presentacion

Tonala

Es responsabilidad del fitular de cada dependencia la expedicion de los
manuales de organizacion y procedimientos, por lo que se emite éste
Manual de Organizacién que documenta la organizaciéon actual de La
Direccidon General de Servicios PUblicos Municipales presentando de
manera general la normatividad, esftructura orgdnica, atribuciones vy
funciones que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo.

El presente Manual quedard al resguardo de la Direccion General de
Servicios PUblicos Municipales; las revisiones y actualizaciones se hardn
anualmente.

La Direccion General de Servicios PUblicos Municipales elabord el presente
Manual de Organizacion, con el objeto de establecer los lineamientos
generales de observancia en esta Dependencia, como parte de las
acciones de mejoramiento y desarrollo de los esquemas de organizacion y
funcionamiento.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de
fortalecer la relacion, articulaciéon e interaccidn que tiene que prevalecer
entre el marco funcional bdsico, el método y la forma de concretar una
actividad, la oportunidad y suficiencia de la informacion para promover la
ejecucion y el logro de los resultados; denfro de una dindmica de mejora
continua.

Su utllidad prdctica, consiste en que permite conocer detallada vy
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades
que tienen asignadas las dreas de trabajo; ademds de facilitar la consulta
en la operaciéon de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la
formalizacion de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido
de consolidacion operativa.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 3



([ TONALA

\&

4. Objetivo del Manual de Organizacion

Este manual de organizacion es un documento normativo e informativo
Ccuyos objetivos son:

e Mostrar la organizacion de la Direccion General de Servicios Publicos
Municipales.

e Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dareas
qgue componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusidon para
apoyar la induccidén del personal de nuevo ingreso al contexto de la
institucion.

e Sentar las bases para el desarrollo y/o actualizacion del Manual de
Procedimientos.

e Servir de marco de referencia para la division del trabajo y medicion
de su desempeno.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos
de la dependencia.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 4
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5. Antecedentes Historicos

Antecedentes histéricos de la Direccidon General de Servicios PUblicos
Municipales:

En la Administracion del C. Presidente Municipal Licenciado Sergio
Armando Chdavez Ddavalos se aprobd el Reglamento del Gobierno vy la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco;
aprobado en sesion de Ayuntamiento el dia 15 del mes octubre del 2015

En este Reglamento en el Titulo Cuarto, Capitulo XIV, Articulo 162 aparece
la Direccion General de Servicios Publicos Municipales, es la dependencia
del Gobierno Municipal encargada de Coordinar, Programar, Dirigir,
Supervisar y Controlar los Servicios Publicos, que para la sociedad en
general, prestan las Direcciones de Mejoramiento Urbano, Ia Direccion de
Servicios Generales y la Jefatura Administrativa de Servicios PUblicos, por si
o a fravés de las dependencias que de ellas se desprenden. Credndose
para el desempeno de sus atribuciones las siguientes dreas a su cargo:

> Direccion de Mejoramiento Urbano
» Direccion de Servicios Generales

> Jefatura Administrativa

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 5
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é. Marco Juridico y Atribuciones de la Dependencia

6.1 Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco.

Ley General de Salud y sus Reglamentos.

Ley Federal de Sanidad Animal.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

Ley de Industrializaciéon de la Carne Tipo Inspeccion Federal.

Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco (Arficulo 45 Referente a las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza),
Articulo 46.

Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco.

Ley Estatal de Salud.

Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente.

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Jalisco y sus Reglamentos.
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de ingresos municipales.

Decreto No. 11228 del Congreso del Estado, publicado en el Diario
Oficial del Estado de Jalisco en Enero de 1983, que se refiere a la Ley
de Proteccion a los Animales.

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006 para la Prevencion y
Control de Enfermedades, especificaciones sanitarias para los
Cenftros de Atencién Canina.

Reglamento Estatal de Zonificacion.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco (Articulos 94, 100, 115, 116, 117, 118,
118 Bis., 119)

Reglamento de Construccion del Municipio de Tonald, Jalisco.
Reglamento de Zonificacién para el Municipio de Tonald, Jalisco.
Reglamento de Estacionamientos para el Municipio de Tonald,
Jalisco.

Reglamento de Ecologia para el Municipio de Tonald.

Reglamento para Ordenar, Confrolar y Organizar el Abasto,
Consumo y Suministro de Agua, en las Comunidades del Municipio

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 6



Tonala
de Tonald, Jalisco, que Carecen del Servicio Regulado por el
S.I.A.P.A.

Reglamento De Nomenclatura De Vias Publicas y Espacios Abiertos
PUblicos Del Municipio De Tonald, Jalisco.

Reglamento de Obra Publica del Municipio de Tonald

Reglamento de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
del S.I.LA.P.A.

Reglamento de los Servicios de Alumbrado PUblico del Municipio de
Tonal@, Jalisco.

Reglamento del Rastro y Servicios Complementarios del Municipio de
Tonald, Jalisco.

Reglamento de Cementerios del H. Ayuntamiento de Tonala.
Reglamento para el Control y Uso de los Vehiculos Municipales.
Reglamento para la Proteccidon y Confrol de Animales en el
Municipio de Tonald, Gaceta Municipal Emision 2004-2006.

Acuerdo No. 16 de fecha 25 de Enero del 2007, en Sesidon Ordinaria
de Ayuntamiento (Se aprueba el Reglamento del Gobierno vy la
Administracion PUblica del Ayuntamiento de Tonald, Jalisco).
Acuerdo No. 1110 de fecha 25 de Febrero de 2009, en Sesidon
Ordinaria de Ayuntamiento por unanimidad se integré a la estructura
orgdnica de la Direccion General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable la Direccidon de Parques y Jardines.

Acuerdo No. 798 de fecha 12 de Agosto de 2008, en Sesion
Ordinaria de Ayuntamiento por unanimidad se integré a la estructura
orgdnica de la Direccion General de Infraestructura, Servicios y
Desarrollo Sustentable la Subdireccion de Normatividad.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 7
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7. Filosofia de la Dependencia

7.1 Mision

La Direccion General de Servicios Publicos Municipales, es la dependencia
Municipal al servicio de la ciudadania cuyo propodsito es planear, organizar
y coordinar los servicios publicos municipales en cuanto a las acciones de
conservacion de dreas verdes, el arbolado urbano, los espacios publicos,
la reparacion de luminarias y Idmparas; programar servicios de bacheo,
pavimentacion y balizamiento; prevenir y proteger la salud animal; vigilar la
sanidad de carne bovina, porcina y avicola para consumo humano.
Mejorando la calidad de vida y la imagen de los tonaltecas.

7.2 Vision

Ser una Direccion General organizada, dindmica y eficiente en la
procuracion de los servicios publicos, mejorando las condiciones fisicas de
los espacios publicos, con lo cual, elevamos la confianza y la seguridad de
los Tonaltecas.

7.3 Valores

Eficiencia: Trabajar bajo un modelo de mejora continua y permanente,
con evaluaciones periddicas que nos permitan optimizar todos los recursos
y orientarlos hacia el mejoramiento del servicio municipal.

Equidad: Actuar de manera imparcial para brindar servicios a quien
realmente los necesita.

Responsabilidad: Cumplir de manera coherente con nuestras actividades;
para ofrecer mejores servicios publicos municipales.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 8
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8. Objetivo General de la Dependencia

Mejorar la calidad de vida, la imagen urbana y el desarrollo sustentable y
sostenible del Municipio de Tonald, conforme a la normatividad vigente,
con un compromiso de responsabilidad, eficiencia y equidad en la
prestacion y en el mantenimiento de los servidores publicos, y al asegurar
proteccién y prevenciéon de la salud animal.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 9
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9. Estructura Organizacional

9.1 Estructura Orgdnica

1. Direccidon General de Servicios Publicos Municipales

1.1.1 Jefatura Administrativa
1.1 Direccidn de Servicios Generales

1.1 Jefatura de Cementerios

Jefatura de Rastro

Jefatura de Taller Municipal
Jefatura del Salud y Control Animal
Jefatura de Servicios MUltiples

AW

1.2 Direccidn de Mejoramiento Urbano

1.2.1 Jefatura de Calles y Calzadas

1.2.2 Jefatura de Alumbrado Publico

1.2.3 Jefatura de Aseo PuUblico

1.2.4 Jefatura de Parques y Jardines

1.2.5 Jefatura de Balizamiento, Rotulos y Pintura
1.2.6. Coordinacion de Pipas

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 10
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9.2 Organigrama Estructural

Organigrama elaborado con base en el Reglamento del Gobierno y la Administracién
Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonal4, Jalisco.

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
PUBLICOS
MUNICIPALES
[ | !
DIRECCION DE DIRECCION DE
MEJORAMIENTO ADthIEl\'l:Ié-'ll-'léi?IV A SERVICIOS
URBANO GENERALES
JEFATURA DE
fﬁﬂgs&% BALIZAMIENTO, JEFATURA DE JEFATURA DE
PUBLICO ——  PINTURAY RASTRO —— TALLER MUNICIPAL
ROTULACION
M Aﬁlﬁgﬁng?g DE JEFATURA DE ASEO JEFATURA DE JEFATURA DE SALUD
CALLES Y CALZADAS| |1 PUBLICO CEMENTERIOS Y CONTROL ANIMAL
JEFATURA DE JEFATURA DE
| | PARQUESY SERVICIOS | |
JARDINES MULTIPLES
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Organigrama estructural
(Plantilla 2018)
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Tonala
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9.3 Suplencias en caso de ausencia

Las faltas tfemporales del Director General de Servicios PUblicos Municipales
menores de 30 dias serdn suplidas por el Jefe Administrativo en ausencia
de éste, serdn suplidas por el Director de Area que designe el director
general.

En las ausencias temporales mayores a 30 treinta dias o definitivas, las
suplencias se realizaran como a contfinuacidon se menciona:

1. Para el Director General, serd suplido por la persona que designe el
C. Presidente Municipal.

2. Las faltas temporales de los Directores de Area adscritos a la
Direccion General serdn suplidas por la persona que para el caso
designe el Director General, de enfre el personal adscrito a la misma,
en funcidn de su experiencia profesional, desempeno en el servicio
publico y capacidad para desempenar las funciones establecidas.

3. Las faltas absolutas de los Directores de Area serdn cubiertas por la

persona a quien asigne la vacante, el Director General, cumpliendo
con los procedimientos de contratacion ordinarios.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 13
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9.4 Objetivo y Atribuciones
Objetivo:

La Direccidon General de Servicios PuUblicos Municipales, coordinard,
supervisard, direccionard y vigilard en lo general y en lo particular el
desempeno de las siguientes dependencias; a) Direccion de Mejoramiento
Urbano, Jefatura de Calles y Calzadas, Jefatura de Alumbrado Publico
Jefatura de Aseo Publico, Jefatura de Parques y Jardines, Jefatura de
Rotulos vy Pintura y Coordinacion de Pipas y, b) a la Direccion de Servicios
Generales; Jefatura de Salud y Control Animal, Jefatura de cementerios,
Jefatura de Rastro, Jefatura de Taller Municipal vy Jefatura de Servicios
Mdltiples, asi como una Jefatura Administrativa.

Atribuciones:

La Direccion General de Servicios PUblicos Municipales, es la dependencia
del Gobierno Municipal encargada de Coordinar, Programar, Dirigir,
Supervisar y Controlar los Servicios PUblicos.

La Direccion General de Servicios PuUblicos, contard para el buen

cumplimiento de sus funciones con las Direcciones de: Mejoramiento
Urbano y Servicios Generales y la Jefatura Administrativa.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 14
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10. Herramientas de organizacién y control

10.1 Catdlogo de Puestos

Gobierno Municipal 2015-2018

Catdlogo de Puestos | 10-DG-MO-CP
Direccion General de Servicios PUblicos
Direccién General: Municipales
Direccién de Area: Direccién General
Categoria

No pClule OECIIRD Confianza [ Base Observaciones

1 DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES X
Revisado por: Avutorizado por:

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales
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10.2 Descripciones de puestos

I.- DATOS GENERALES.

Nombre
puesto:
Categoria:
Reporta a:

Subordinados:

Subordinados:

del Director General de Servicios PUblicos

Confianza

Presidente Municipal

Director de Servicios Generales
Jefe de Taller Municipal

Jefe de Cementerios

Jefe de Salud y Control Animal
Jefe de Servicios MUltiples
Jefes del Rastro Municipal
Direccion de Mejoramiento Urbano
Jefe de Alumbrado Publico
Jefe de Aseo Publico

Jefe de Rotulo y Pintura

Jefe de Calles y Calzadas

Jefe de Parques y Jardines
Coordinacién de Pipas

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales
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<Adscripcion:

1 Director de Mejoramiento Urbano

1 Jefe de Mantenimiento de Calles y Calzadas

1 Jefe de Alumbrado PUblico
1 Subdirector de Servicios PUblicos
1 Jefe de Aseo PUblico

1 Jefe de Pintura y Rotulacién
1 Analista Especializado A

1 Analista Especializado B

1 Auxiliar Técnico “C"

1 Analista A

1 Auxiliar Técnico A

5 Asistente

3 Supervisor

1 Encargado de Pipas

2 Coordinador

1 Secretaria "AAA”

1 Analista B

5 Auxiliar Administrativo A

1 Auxiliar Técnico “"AA”"/A

3 Chofer “A"/A

1 Almacenista

2 Auxiliar Administrativo B

2 Chofer “A"/B

13 Auxiliar Técnico “A"/A

7 Chofer de Pipas

10 Secretaria “A”

2 Auxiliar Administrativo C

1 Auxiliar Técnico “B"/A

1 Auxiliar Técnico “"AA"/B

1 Ayudante General A

1 Auxiliar Técnico “A"/B

17 Auxiliar Técnico “B"/B

1 Auxiliar de Servicios MUltiples A
1 Auxiliar Técnico “B"/C

1 Herrero

8 Rotulista

2 Carpintero

32 Chofer A

6 Empedrador A

1 Secretaria de Turno

1 Auxiliar Técnico “B”/D

17 Auxiliar Técnico B

1 Chofer B

1 Auxiliar Técnico “B"/E

141 Auxiliar de Servicios MUltiples B
13 Auxiliar de Servicios MUltiples D
45 Ayudante General B

1 Velador

1 Chofer C

3 ChoferD

1 Empedrador B

6 Auxiliar de Servicios MUltiples C
1 Ayudante General C

6 Ayudante General D

1 Ayudante General E

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales
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Objetivo general del puesto.
Dirigir, supervisar, confrolar, organizar y ejecutar programas de
mantenimiento para mejoras urbanas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Dirige el saneamiento de lotes baldios con cargo a sus propietarios o
poseedores, asi como coadyuva en la limpia de vasos reguladores,
canales y pasos a desnivel en el municipio;

e Lleva a cabo el fondeo de bardas y, en su caso, borrar el grafiti que
se haya efectuado en las mismas. Asi como refirar la propaganda
adosada, adherida y colgante que carezca de permiso en el
mMunicipio;

e Readliza los trabajos de mejoramiento, conservacion, hidrolimpieza vy,
en su caso, gestionar ante las instancias competentes las
restauraciones o reparaciones en pisos y muros de plazas,
monumentos y edificios puUblicos municipales;

e Reftira los escombros, enseres o cacharos que se hayan dispuesto
injustificadamente en las vias publicas municipales;

¢ Da mantenimiento a postes, mochuelos, glorietas y plazas;

e Brinda apoyo en casos de confingencias que se presenten en el
municipio, en el dmbito de la competencia de la Direccion de
Ecologia y en coordinacion con la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos y la Direccion de Obras Publicas;

e Recolecta animales muertos depositados en lotes baldios o en las
vias puUblicas municipales;

e Recolecta basura en el municipio;

e Brinda mantenimiento al sistema de alumbrado publico;

e Organiza y coordina los programas encaminados al mejoramiento
del entorno urbano;

e Coadyuva con las diferentes direcciones en la ejecucion de
actividades;

e las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director General de
Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable y las leyes vy
reglamentos vigentes.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 18
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el area de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administrafiva, con
conocimientos de Administracion Publica, Cddigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PuUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, frabajo en equipo, responsable, honesto, profesional y
respetuoso.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
e Vigilar y controlar los recursos humanos y materiales para el
rendimiento mdaximo de los recursos del municipio.
e Elfrabajo que readliza y la calidad del mismo.
e Elapegoy cumplimiento a su programa de frabagjo.
e El manejo de informacién confidencial.
e El mobiliario y equipo asignado.
e Disponibilidad de tiempo.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 19
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Direccién de Mejoramiento Urbano

Tonala

Obijetivo:

Vigilar, planear y promover programas que permitan mejorar y mantener
los servicios de alumbrado, aseo, mantenimiento de calles y una optima
imagen urbana, ademds de mantener en buen estado las dependencias
municipales.

Atribuciones:

La Direccidon de Mejoramiento Urbano tiene las siguientes atribuciones:

e Vigilar que los servicios publicos sean prestados con calidad vy
eficiencia a la ciudadania;

e Planear y organizar actividades en coordinacién con la ciudadania
para en conjunto mejorar los servicios publicos;

e Promover programas para la mejora de la imagen del municipio;

e Programar, dirigir, supervisar y controlar el mantenimiento para
mejoras urbanas respecto al alumbrado publico, al mantenimiento
de calles y calzadas, parques y jardines, asi como al aseo publico de
tianguis, mercados, edificios, plazas y espacios publicos;

¢ Mantenery promover dentro del municipio la imagen urbana;

e Las demds que las leyes y reglamentos de cardcter municipal le
atribuyan.
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Catdlogo de Puestos
Descripcion de Puestos

Gobierno Municipal 2015-2018
Catdlogo de Puestos | 10-DMU-MO-CP
Direccién General de Servicios PUblicos
Direccion General: Municipales
Direccién de Area: Direccién de Mejoramiento Urbano
Nombre del puesto Categoria
Confianza Base
Director de Mejoramiento Urbano X
Jefe de Mantenimiento de Calles y Calzadas
Jefe de Alumbrado Publico
Subdirector de Servicios PUblicos
Jefe de Aseo PUblico
Jefe de Pintura y Rotulacién
Analista Especializado A
Analista Especializado B
Auxiliar Técnico "C"
Analista A
Auxiliar Técnico A
Asistente
Supervisor
Encargado de Pipas
Coordinador X
Secretaria "AAA"
Analista B
Auxiliar Administrativo A
Auxiliar Técnico “AA"/A
Chofer "A"/A
Almacenista
Auxiliar Administrativo B
Chofer “A"/B
Auxiliar Técnico “"A"/A
Chofer de Pipas
Secretaria “A”
Auxiliar Administrativo C
Auxiliar Técnico “B"/A
Auxiliar Técnico “"AA"/B
Ayudante General A
Auxiliar Técnico “A"/B
17 Auxiliar Técnico “B"/B

Observaciones

4
o

XX XXX

XIX|IX|X|IX|X][|X]|Xx

—_

_._._._.,\)5\1(»,\),\)_.00_.(_”_._.M_.wm_._._._._._._._._._._.

NXIXIX|IX|IX|IX|IX|X|X|X|X]|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X|X]|X]|<

1 Auxiliar de Servicios MUltiples A
1 Auxiliar Técnico “B"/C

1 Herrero

8 Rotulista

2 Carpintero
32 Chofer A

6 Empedrador A

1 Secretaria de Turno
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1 Auxiliar Técnico “B"/D X
17 | Auxiliar Técnico B X
1 Chofer B X
] Auxiliar Técnico “B"/E X
141 | Auxiliar de Servicios MUltiples B X
13 | Auxiliar de Servicios MUltiples D X
45 Ayudante General B X
1 Velador X
1 Chofer C X
3 Chofer D X
1 Empedrador B X
6 Auxiliar de Servicios Multiples C X
1 Ayudante General C X
6 Ayudante General D X
1 Ayudante General E X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Direcciéon de Mejoramiento Urbano

Categoria: Confianza

Reporta a: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Dirigir, supervisar, confrolar, organizar y ejecutar programas de
mantenimiento para mejoras urbanas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Lleva a cabo el fondeo de bardas y, en su caso, borrar el grafiti que
se haya efectuado en las mismas. Asi como refirar la propaganda
adosada, adherida y colgante que carezca de permiso en el
mMunicipio;

e supervisa los trabajos de mejoramiento, conservacion, hidrolimpieza
Yy, en su caso, gestionar ante las instancias competentes las
restauraciones o reparaciones en pisos y muros de plazas,
monumentos y edificios pUblicos municipales;

e Reftira los escombros, enseres o cacharos que se hayan dispuesto
injustificadamente en las vias publicas municipales;

¢ Da mantenimiento a postes, mochuelos, glorietas y plazas;

e Brinda apoyo en casos de confingencias que se presenten en el
municipio, en el admbito de la competencia de la Direccion de
Ecologia y en coordinacion con la Direcciéon de Proteccion Civil y
Bomberos y la Direcciéon de Obras Publicas;

e Recolecta animales muertos depositados en lotes baldios o en las
vias puUblicas municipales;

e Recolecta basura en el municipio;

e Brinda mantenimiento al sistema de alumbrado publico;

e Organiza y coordina los programas encaminados al mejoramiento
del entorno urbano;

e Coadyuva con las diferentes Jefaturas en la ejecucion de
actividades;

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, Director General de Servicios
PUblicos Municipales y las leyes y reglamentos vigentes.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios del drea, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia,; ademds de contar con alto sentido de responsabilidad,
don de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo, toma de
decisiones, delegar responsabilidades, organizaciéon, negociacion,
trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional y respetuoso.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar los recursos humanos y materiales para el
rendimiento maximo de los recursos del municipio.

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

e Disponibilidad de tiempo.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Mantenimiento de Calles y Calzadas
Categoria: Confianza
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Ejecutar el programa de mantenimiento llevando a cabo labores de
conservacion, preventivas y correctivas, en el piso de asfalto y empedrado
de las vialidades del municipio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Ejecuta el programa de obras de mantenimiento llevando a cabo
labores de conservacion, preventivas y correctivas, en el pavimento
de las vialidades del municipio;

e Opera los programas de prevencion para reducir al minimo los
trabajos urgentes de reparacion y conservacion de pavimentos en
las vias publicas municipales; y

e Llas demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director de Mejoramiento
Urbano vy las leyes y reglamentos vigentes.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios del drea, con
conocimientos de Administracion PUblica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentaciéon del Ayuntamiento
en esta materia,; ademds de contar con alto sentido de responsabilidad,
don de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo, toma de
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decisiones, delegar responsabilidades, organizacidon, negociacion,
trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional y respetuoso.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
e Readlizacion del frabajo con puntualidad y calidad.
e Elapegoy cumplimiento del programa de trabajo.
e El manejo de informacién confidencial.

e El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Alumbrado Publico

Categoria: Confianza

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de
alumbrado publico en el municipio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Proporciona mantenimiento preventivo y correctivo a la red de
alumbrado publico en el municipio;

e Establece estrategias de ahorro de energia eléctrica aplicables a
circuitos de edificios publicos municipales, asi como aquellas
medidas que sean necesarias para eficientizar el servicio de
alumbrado publico en el municipio;

e Da atencidon a las solicitudes y demandas que en el rubro de
alumbrado publico presenten al Ayuntamiento los ciudadanos
tonaltecas; asi como llevar a cabo las acciones que sean necesarias
para satisfacer tales requerimientos;

e Coadyuva en la ejecucion de obras de infraestructura que sean
necesarias para cumplir con las obligaciones que en materia de
alumbrado publico tiene el Ayuntamiento;

e Verifica la correcta aplicacion de la normatividad vigente en
sistemas de alumbrado publico promovidos por desarrolladores y
urbanizadores.

e las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Director de Mejoramiento Urbano y las leyes
y reglamentos vigentes.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios del drea de alumbrado,
con conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley
de Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de
Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley
de Trabagjadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademas de
contar con alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de
recursos humanos, liderazgo, toma de  decisiones, delegar
responsabilidades, organizacion, negociacion, frabgjo en equipo,
responsable, honesto, profesional y respetuoso.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
e Redlizacion del frabajo con puntualidad y calidad.
e Elapegoy cumplimiento del programa de trabagjo.
e El manejo de informacién confidencial.

e El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Subdirector de Servicios PUblicos

Categoria: Confianza

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Coadyuvar en la planeacion y supervision de los frabajos relativos a la
Direccidon de Servicios Publicos Municipales

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Brinda apoyo en la coordinacidon de actividades cotidianas para
ofrecer servicios de calidad.

e Realiza supervision fisica de las actividades que se desarrollan, para
observar que los trabajos se realicen conforme a los procedimientos
que se establecen en las jefaturas.

e Brinda apoyo en la planeaciéon y ejecucion de actividades
cotidianas.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional (Arquitectura, Ingenieria, o Administracion) y
con especialidad en administracion de servicios publicos; mecdnica de
suelos; resistencia del material; planeacion estratégica; administracion,
computacion bdsica, reglamentos municipales, normas oficiales y leyes.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Se requiere tener experiencia minima de 2 anos en dreas de
Administracion PUblica y planeaciéon estratégica.
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3.- Criterio.

Generalmente toma decisiones con base en directrices derivadas de
la planeacién de actividades.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas y requieren de creatividad y
dinamismo.

5.- Responsabilidad.

El frabajo que se readliza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
El manejo de informacion confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Aseo PUblico

Categoria: Confianza

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Disenar, organizar y ejecutar los diversos programas municipales para
atender la prestacion del servicio del aseo publico.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Ejecuta la recoleccion y disposicion final de los residuos sdlidos que
se generen en el municipio;

e Disena, organiza y ejecuta los diversos programas municipales para
atender la prestacion del servicio del aseo publico;

e Atfiende las quejas que presente la ciudadania en materia de
recoleccion y disposicion final de residuos sélidos y dictar las medidas
necesarias para que se resuelvan;

e Ejerce las acciones que se determinen para al servicio municipal de
aseo publico por la autoridad municipal competente;

e Desarrolla actividades de limpieza y saneamiento de calles, espacios
publicos, pasos a desnivel, tuneles vehiculares y areas verdes;

e Coadyuva en la recolecciéon de los desechos y desperdicios que se
generen en los tianguis y mercados que existen en nuestro municipio,
en los términos de las disposiciones reglamentarias aplicables;

e Implementa los operativos de limpieza en dias festivos,
manifestaciones y festividades civicas;

e Inspecciona que las empresas o entidades cumplan con las
obligaciones que se les hayan establecido en los confratos de
concesidon o convenios de gestion en materia de aseo publico
celebrados con el Ayuntamiento, asi como las relativas al manejo de
residuos solidos domiciliarios; y

e las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director General de
Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable, el Director de
Mejoramiento Urbano, y las leyes y reglamentos vigentes.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios del drea, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.
4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.
5.- Responsabilidad.

Realizacién del tfrabajo con puntualidad y calidad.

El apego y cumplimiento del programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 32



TTE

i : ‘ =

—

|- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Pintura y Rotulacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Coordinar al personal para dar mantenimiento en pintura, rotulaciéon vy
carpinteriac a todos los edificios publicos, previo conocimiento vy
autorizacién del Director.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Elabora programas de remozamiento para las plazas municipales.

e Programa todas las actividades a realizar y eficientar tiempos vy
movimientos del personal.

e Programa el mantenimiento de pintura y rétulo a edificios y espacios
publicos.

lll- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional (Administracion, Arquitectura ¢ Diseno) y con
especialidad en Diseno; Manejo de pinfura y solventes, ortografia,
gramdtica, colorimetria; administracion, computacion bdsica, reglamentos
municipales, normas oficiales y leyes.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia

Dos anos en dreas similares y en manejo de personal.
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3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe inmediato. Las decisiones afectan los resultados del
departamento o drea.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento maximo de los recursos para el
desempeno de las actividades que se redlizaran para el
mantenimiento de los servicios publicos del municipio.

e Aplicacion de programas de Seguridad e Higiene en las

instalaciones, Herramientas y equipos de trabajo, asi como en el

personal.

El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista Especializado A

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos

Municipales Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxilia en el registro y contfrol del consumo de los materiales
asignados a su drea.

Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
Elabora documentos.

Apoya en el pago de la ndbmina cuando asi se requiera.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Enfrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacioén que le indiquen sus superiores.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
entrega, acomodo, framitaciéon, captura o similares.

Realiza tfrabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

Realiza trabajo en el qgue maneja una gran cantidad de papeles o
materiales que debe mantener en orden para su futura localizacion.
Realiza tfrabajo que requiere un alto grado de atenciéon y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

Realiza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de codmputo.
Las demds que sean inherentes al puesto.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, financieros, segun
correspondan para el drea de adscripcion del puesto y ademds deberd
contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

Apftitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con un ano minimo de experiencia
en puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista Especializado B

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos

Municipales Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxilia en el registro y confrol del consumo de los materiales
asignados a su drea.

Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
Elabora documentos.

Apoya en el pago de la ndbmina cuando asi se requiera.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Enfrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacioén que le indiquen sus superiores.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
entrega, acomodo, framitacion, captura o similares.

Realiza tfrabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

Realiza trabajo en el qgue maneja una gran cantidad de papeles o
materiales que debe mantener en orden para su futura localizacion.
Realiza tfrabajo que requiere un alto grado de atenciéon y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

Realiza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de codmputo.
Las demds que sean inherentes al puesto.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, financieros, segun
correspondan para el drea de adscripcion del puesto y ademds deberd
contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

Apftitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con un ano minimo de experiencia
en puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “C”
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Auxilia enla clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos furnados a las
diferentes dreas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el tramite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabajo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Manejo de equipo de computo.
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e Destreza manual.
e Capacidad de frabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista A

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos

Municipales Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.
Organizar, coordinar, planear vy supervisar funciones y servicios
Administrativos concernientes a la Direccion.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales
asignados a su darea.

Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
Elabora documentos.

Apoya en la entrega de la ndmina cuando asi se requiera.
Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacién que le indiquen sus superiores.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
enfrega, acomodo, framitacién, captura o similares.

e Redliza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

e Readliza frabagjo en el que maneja una gran cantidad de papeles o
materiales que delbe mantener en orden para su futura localizacion.

e Redliza frabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

e Readliza tfrabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.
e Las demds que sean inherentes al puesto.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de licenciatura en
dreas de ingenieria o administrativas; asimismo, debe tener la habilidad e
interpretacion de procesos administrativos, interpretacion estadistica de
sucesos, flujo gramas, organigramas, mapas conceptuales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:
e Apfitud analitica de procesos administrativos y operativos.
Excelente redaccion y ortografia.
Disponibilidad completa para diagndsticos en campo.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidon oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Auxilia enla clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turnala documentacion al drea que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dreacs.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el tramite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:
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Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Asistente
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, participar en la
elaboracion de documentos, el control de agenda y la atenciéon de
correspondencia y solicitudes en general.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS.

e Elabora reportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.

Actualiza directorios.

Redacta, captura vy registra oficios.

Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

Recibe, revisa, registra y envia la correspondencia del drea.
Organiza, controla y actualiza el archivo.

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Registra los expedientes administrativos y de responsabilidad.

Se encarga de turnar los procedimientos respectivos al abogado
correspondiente.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato y/o
carrera técnica en dreas Administrativas, titulado.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de

computo y paqguetes de software administrativo; y de la misma maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:
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e Aptitud analitica.
e Excelente redaccion y ortografia.
e Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

El trabajo exige dedicacion, concentraciéon y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidén oportuna y eficaz de asuntos.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para el manejo vy
control de la documentacion y correspondencia.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
e Precision, para la ejecucion de érdenes.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 46



Tonala
v
I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Supervisor
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Coordinar y supervisar las actividades del personal en turno.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Planea y coordina las actividades a realizar de la Direccion de
Mejoramiento Urbano;

e Coordina las labores del personal a su cargo;

e Elabora reportes e informes al Director de Mejoramiento Urbano;

e Prevé que todo el personal cuente con equipo y herramientas
necesarias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Ley para los Servidores PUblicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores
PuUblicos del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidad Patrimonial del
Estado de Jalisco y sus Municipios, La Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Jalisco, la Ley del Gobierno y la Administracion
PUblica Municipal del Estado de Jalisco y el Reglamento del Gobierno y
la Administracion PUblica del H. Ayuntamiento Constitucional de Tonald,
Jalisco, Reglamento Interno de la Hacienda Municipal del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco y demds ordenamientos
municipales aplicables.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Facilidad de palabra.

Amabilidad.

Confiabilidad.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion PuUblica Municipal, minima comprobable de 1 ano en
puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal con funciones de verificacion, inspeccion vy vigilancia,

garantizando que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren
de una actuacion original; por lo que el ocupante deberd tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de sus
funciones.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccidn de Patrimonio.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado de Aseo Publico

Categoria: Confianza

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo en la planeacién y coordinacion de los trabajos relativos a la
jefatura.

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
e Verifica que rol de trabajo contemple los lugares a los que se les
brindara el servicio de recolecciéon de basura.
e Verifica que los servicios de recoleccion de basura se realicen en
tiempo y forma
e Apoya en la coordinacion y ejecucion de los programas de
recoleccion de basura y descacharrizacion.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional no terminada (2 anos) (Administracion,
Ingenieria o Contaduria) y con especialidad en manejo de residuos;
administracion, computacion bdsica, reglamentos municipales, normas
oficiales y leyes.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Administracion PuUblica, Manuales de Organizacion y Procedimientos
Planeacion estratégica
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3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenfa a su jefe. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de
retrasos, modificaciones, entre otros.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento maximo de los recursos para el
desempeno de las actividades que se redlizaran para el
mantenimiento de los servicios publicos del municipio.

e Aplicacion de programas de Seguridad e Higiene en las

instalaciones, Herramientas y equipos de trabajo, asi como en el

personal.

El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Coordinador

Categoria: Confianza

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Planear y coordinar los servicios de recoleccion de basura a los particulares
que celebraron un confrato de prestacion de servicios con el
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Verifica prestacion de servicio.

Recaba firmas para los contratos de prestacion de servicios.

Visita de campo a los nuevos confratantes.

Elabora informes semanales y mensuales.

Programa que dia se le brindara el servicio de recoleccion de basura
a los usuarios.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional (Administracion, Ingenieria o Contaduria) vy
con especialidad en administracion de personal; servicio al cliente,
computacion bdsica, reglamentos municipales, normas oficiales y leyes.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Un ano en Administracion PUblica en puesto similar.
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3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenfa a su jefe. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de
retrasos, modificaciones, entre otros.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacion confidencial.
El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Secretaria “AAA”
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Organizacion y control de la documentaciéon y correspondencia que se
maneja en el area, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora érdenes de servicio.

Elabora listas de reportes de servicio.

Colabora en la entrega vales de gas y gasolina.

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones de materiales.

Elabora un registro de las asistencias e incidencias del personal.
Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de coOmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).
e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccidon, para la
organizacion de eventos.
e Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.
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Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto ufilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precisidon, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mas adecuadas para lograr los objetivos de la Direccion.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabagjo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista B

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos

Municipales Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxilia en el registro y contfrol del consumo de los materiales
asignados a su drea.

Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
Elabora documentos.

Apoya en el pago de la ndbmina cuando asi se requiera.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Enfrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacioén que le indiquen sus superiores.

Realiza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
entrega, acomodo, framitaciéon, captura o similares.

Realiza frabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

Realiza trabajo en el qgue maneja una gran cantidad de papeles o
materiales que debe mantener en orden para su futura localizacion.
Realiza frabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

Realiza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de codmputo.
Las demds que sean inherentes al puesto.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, financieros, segun
correspondan para el drea de adscripcion del puesto y ademds deberd
contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de codmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

Apftitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con un ano minimo de experiencia
en puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo A
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcion, tales
como elaboracion de documentos varios, atencion al publico, llenado de
formatos, asi como en las demds actividades que le sean encomendadas
POr SU SUpeErior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacidén a las diversas dependencias

Auxilia en la atencion y seguimiento de la correspondencia recibida
en su dreq.

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de coOmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.
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Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, para el
diseno y seleccion de las herramientas mds adecuadas para lograr 1os
objetivos del drea de adscripcion.

5.- Responsabilidad.

Calidad del trabajo realizado.

Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

La informacidn que proporcione.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “AA"/A

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Auxilia enla clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turnala documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dreacs.

e Atfiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el tramite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:
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Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Chofer “A”/A
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependencia,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborara la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria y
Conocimientos Técnicos de Mecdnica en General; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de tfrabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de é anos en puestos de

responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
y herramientas a su cargo.

e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Almacenista
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

El Almacenista es la persona responsable de recibir, custodiar, enfregar y
controlar las herramientas y materiales de trabajo que requieren las
coordinaciones, ademds mantener el orden y acomodo en el almacén.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al
almacén

Verifica la calidad y cantidad de los materiales entregados.

Elabora el formato de recepcidn de materiales.

Elabora un informe mensual de actividades.

Recibe las piezas usadas y elabora su inventario.

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

Captura las entradas y salidas de materiales del almacén.

lIl.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, vy
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.
e Aptitud analitica.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en control de inventarios.

Tonala

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

o El resguardo de los materiales y herramientas almacenados.
o Los resultados de los inventarios practicados.

o Reportar los faltantes o sobrantes.

o Mantener limpio y acomodado el almacén.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo B
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcion, tales
como elaboraciéon de documentos varios, atencidn al publico, llenado de
formatos, asi como en las demds actividades que le sean encomendadas
pOr sU superior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacion a las diversas dependencias

Auxilia en la atencion y seguimiento de la correspondencia recibida
en su dreq.

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cdmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.
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Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, para el
diseno y seleccion de las herramientas mds adecuadas para lograr 1os
objetivos del drea de adscripcion.

5.- Responsabilidad.

Calidad del trabajo realizado.

Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

La informacidn que proporcione.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Chofer “A”/B
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependencia,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborara la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
Conocimientos Técnicos de Mecdnica en General; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de é anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contfratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
y herramientas a su cargo.

e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “A”/A
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS

e Auxilia en la clasificaciéon de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dareas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabajo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Chofer de Pipas

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Conducir las unidades de la jefatura vy realizar las actividades que se le
encomienden.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Verifica que la unidad se encuentre en buenas condiciones para
inicio de labores.

e Readliza el registro de actividades durante la jornada de trabajo.

e Afiende las solicitudes de servicio que le son asignadas;

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de secundaria, conocimientos de mecdnica
bdsica y motores (gasolina y diesel)

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Dos anos en manejo de vehiculos de servicio

3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o

procedimientos, por lo que generalimente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
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presenta a su jefe. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de
retrasos, modificaciones, entre otros.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y confrolar el rendimiento mdximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

El realizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacion confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Secretaria “A”
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Organizacion y control de la documentacion y correspondencia que se
maneja en el area, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora érdenes de servicio.

Elabora listas de reportes de servicio.

Colabora en la entrega vales de gas y gasolina.

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones de materiales.

Elabora un registro de las asistencias e incidencias del personal.
Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cdmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.

e Facilidad de palabra.
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e Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccidon de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de la Direccion.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo C

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcion, tales
como elaboraciéon de documentos varios, atencidn al publico, llenado de
formatos, asi como en las demds actividades que le sean encomendadas
pOr sU superior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacién a las diversas dependencias

Auxilia en la atencion y seguimiento de la correspondencia recibida
en su dreq.

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cdmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.
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Género: Indistinto.

Tonala

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, para el
diseno y seleccion de las herramientas mds adecuadas para lograr los
objetivos del drea de adscripcion.

5.- Responsabilidad.

Calidad del trabajo realizado.

Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

La informacidn que proporcione.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “B"/A

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS

e Auxilia en la clasificaciéon de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dareas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “AA”/B

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS

e Auxilia en la clasificaciéon de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dreas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Ill.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de tfrabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General A

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del drea, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realiza un informe de actividades.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de trabajo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “A”/B

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS

e Auxilia en la clasificaciéon de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dareas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “B"/B
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS

e Auxilia enla clasificaciéon de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dareas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Multiples A

Categoria: Base

Reporta a: Director de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realiza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeriq,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y/o
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “B”/C

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad vy eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS

e Auxilia en la clasificaciéon de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dareas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Herrero

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.
Realizar los trabajos de Herreria que sean requeridos por las dependencias
Municipales.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Elabora y da mantenimiento a estructuras metdlicas.

e Elabora, repara y brinda el mantenimiento respectivo (puertas,
juegos, ventanas, etc.)

e Crea estructuras metdlicas que servirdn para la colocacion de lonas
informativas del Ayuntamiento.

e Brinda apoyo en correccion de problemas de carroceria a los
vehiculos de las Jefaturas que conforman la Direccidon de
Mejoramiento Urbano.

e Elabora los adornos que se utilizaran en festividades como las patrias
o decembrinas.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de secundaria, conocimiento de acero y sus
presentaciones, soldadura, cortadora, esmeril, equipos para soldar y
soplete.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Dos anos en trabajo de herreria
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3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento maximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.

e Elapego y cumplimiento a su programa de frabagjo.

e El mobiliario y equipo asignado.
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.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Rotulista

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Realizar todo tipo de rétulos de mamparas, letreros, lonas, bardas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Readliza rétulos requeridos para publicitar informacion relativa a las
actividades que realiza el Ayuntamiento.

e Brinda el mantenimiento respectivo a los edificios en cuestion de
pintura y rotulacion.

e Prepara el lugar donde se realizara el frabajo de pinta y rofulacion
(fondeo).

e Disena Logos.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de secundaria, manejo de Solventes, colorimetria
y Reglamentos Municipales.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
Dos anos en pintura y rotulos

3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
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Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo (manejo de lineas conductoras de electricidad).

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y confrolar el rendimiento mdximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

El realizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacion confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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Nombre del puesto: Carpintero
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Realizar los frabajos de carpinteria que sean requeridos por las
dependencias Municipales

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS
e Repara y brinda el mantenimiento respectivo a los detalles y bienes
muebles de madera de los Edificios PUblicos.
e Completa los detalles necesarios en la decoracion de las oficinas
(ventanas, puertas, cubiculos, etc.).
e Repara, da mantenimiento y apertura de chapa (escritorios y
puertas).

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
Con escolaridad minima de secundaria, manejo de solventes, colorimetria,

tipos de madera y herramientas relativas para el desempeno de
carpinteria.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Dos anos en carpinteria
3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
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Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y confrolar el rendimiento mdximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el trabajo con la calidad y de manera eficiente.

e Elapegoy cumplimiento a su programa de trabagjo.

e El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Chofer “A”
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependenciaq,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborara la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
Conocimientos Técnicos de Mecdnica en General; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de 6 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contfratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
y herramientas a su cargo.

e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Empedrador A

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Realizar tfrabajos de bacheo en empedrado para el mantenimiento de las
vialidades del municipio

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Brinda mantenimiento a las vialidades del municipio que cuenten
con empedrado.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de primaria.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Dos anos en labores de empedrado y bacheo.

3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.

Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.
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4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas y requieren de dinamismo.
5.- Responsabilidad.
e Vigilar y confrolar el rendimiento mdximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.
e Elapegoy cumplimiento a su programa de tfrabagjo.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Secretaria de turno
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Organizacion y control de la documentacion y correspondencia que se
maneja en el areqa, asi como la atencidon directa o por teléfono al publico
en general y elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora érdenes de servicio.

Elabora listas de reportes de servicio.

Colabora en la entrega vales de gas y gasolina.

Apoya con el pago de la némina.

Elabora oficios y requisiciones de materiales.

Elabora un registro de las asistencias e incidencias del personal.
Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de coOmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccidon, para la
organizacion de eventos.

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.
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Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior

jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto ufilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precisidon, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de la Direccion.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabagjo.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “B"/D
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS

e Auxilia en la clasificaciéon de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dareas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico B
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS

e Auxilia en la clasificaciéon de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dareas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Chofer B
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependenciaq,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.

Elaborara la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que

ocurra en su horario de trabagjo.

e Transporta toldos, herramientas de trabagjo, personal de la
dependencia.

e Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad

asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
Conocimientos Técnicos de Mecdnica en General; asimismo, delbe contar
con las siguientes habilidades:
e Organizado.
Destreza manual.
Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
Capacidad de tfrabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de é anos en puestos de

responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
y herramientas a su cargo.

e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “B”/E
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUCNIONES ESPECIFICAS

e Auxilia enla clasificaciéon de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencidn y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dareas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Multiples B

Categoria: Base

Reporta a: Director de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realiza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensagjeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y/o
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Multiples D

Categoria: Base

Reporta a: Director de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realiza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y/o
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General B

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Readliza un informe de actividades.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y

fontaneria.

3.- Criterio.
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Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Velador

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos

Municipales Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Vigilar las instalaciones y equipo en el drea y horario de adscripcion,
contribuyendo  al cuidado de las mismas manteniendo la imagen
institucional.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Responsable de la guarda o custodia de los edificios publicos que
tenga a su cargo.

e Cuida que ninguna persona ajena al edificio publico que custodia,
ingrese al mismo cuando no medie justificacion previa.

e Estable un procedimiento habitual para vigilar las instalaciones a su
cargo proporcionando un mejor servicio publico.

e Realiza rondines dentro de las instalaciones a su cargo con la
finalidad de constatar que todo esté en completo orden o en caso
conftrario tomar las medidas pertinentes.

e Recibe al publico en general y lleva el control del libro de registro.

e Responsable de reportar cualquier anomalia, incidente, que se
presenten en el horario de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria y/o
secundaria, y deberd contar con las siguientes habilidades:
e Organizado.
e Disponibilidad.
e Confiabilidad.
e Habilidad de comunicacion.
Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de un ano minimo de experiencia, en

puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
redlizarlo; sin embargo seguird una metfodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision para el mejor desempeno de su encargo.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado confrol y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.

e Desempenar éticamente su frabajo.

e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Chofer “C”
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependenciaq,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborara la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabajo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
Conocimientos Técnicos de Mecdnica en General; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de é anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contfratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
y herramientas a su cargo.

e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Chofer “D”
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Director General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependenciaq,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborara la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
Conocimientos Técnicos de Mecdnica en General; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de é anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contfratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
y herramientas a su cargo.

e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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1.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Empedrador B
Categoria: Base
Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Realizar tfrabajos de bacheo en empedrado para el mantenimiento de las
vialidades del municipio

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Brinda mantenimiento a las vialidades del municipio que cuenten
con empedrado.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de primaria.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Dos anos en labores de empedrado y bacheo.

3.- Criterio.

Generalmente toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalimente no requiere de aplicar juicio.

Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.
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4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas y requieren de dinamismo.
5.- Responsabilidad.
e Vigilar y confrolar el rendimiento mdximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el trabajo con la calidad y de manera eficiente.
e Elapegoy cumplimiento a su programa de tfrabagjo.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Multiples C

Categoria: Base

Reporta a: Director de Mejoramiento Urbano

Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realiza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, vy
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y/o
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se redliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General C

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del drea, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realiza un informe de actividades.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.
4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutfinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General D

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del drea, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realiza un informe de actividades.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y

fontaneria.

3.- Criterio.
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Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General E

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Mejoramiento Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios Publicos Municipales

Direccion de Mejoramiento Urbano

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del drea, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realiza un informe de actividades.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, vy
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y

fontaneria.

3.- Criterio.
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Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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Jefatura de Parques y Jardines
Organigrama Estructural
(Plantilla 2018)
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Gobierno Municipal 2015-2018

Catdlogo de Puestos

| 10-DMU-MO-CP

Direccion General:

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccién de Area:

Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura: Jefatura de Parques y Jardines

No Nombre del puesto Confiui:Lego"cI;ase Observaciones
1 JEFE DE PARQUES Y JARDINES X

1 AUXILIAR TECNICO “C”

1 SUPERVISOR X
1 COORDINADOR “C” X

1 CHOFER “A” X
1 AUXILIAR DE ALMACEN X

2 AUXILIAR TECNICO “B” X
1 CHOFER A X
1 SECRETARIA “A” X
2 CHOFER B X
2 AUXILIAR TECNICO X
1 CHOFER C X

2 AUXILIAR DE SERVICIOS MULTIPLES X
30 |AYUDANTE GENERAL A X
3 AYUDANTE GENERAL B X

Revisado por:

Autorizado por
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Parques y Jardines

Categoria: Confianza
Reporta a: Director de Mejoramiento Urbano
Subordinados: Coordinador “C”

Supervisor

Auxiliar Técnico
Auxiliar Técnico “B"
Chofer
Auxiliar de Servicios MUltiples
Ayudante General
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Mejoramiento Urbano
Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Ejecutar, con apoyo de la ciudadania, programas para la conservacion,
restauracion, fomento, aprovechamiento, creacion y cuidado de las dreas
verdes, flora urbana y del patrimonio forestal del municipio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Coordina y ejecuta, con apoyo de la ciudadania, los programas
para la conservacion, restauracion, fomento, aprovechamiento,
creacioén y cuidado de las areas verdes, flora urbana y del patrimonio
forestal del municipio; Elaborar e implementar el programa de poda y
derribo de drboles que representen peligro para las personas, asi
como de aquellos que hayan concluido su vida biolégica de
conformidad con la normatividad aplicable.

e Elabora e implementa periddicamente en el municipio el programa
de forestacion, reforestacion y sustitucion de especies en vias
publicas, plazas, parques, jardines, camellones y demds dreas verdes
gue se determinen para la aplicacion de dichos proyectos.

e Difunde entre la ciudadania informacion respecto a las medidas
necesarias para el cuidado de plantas, drboles y dreas verdes en
general;

e Supervisa la recoleccion de los residuos forestales que se generen en
el municipio especialmente durante el temporal de lluvias; y
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e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director General de

Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable y las leyes vy
reglamentos vigentes.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios de la drea Parques y
Jardines, con conocimientos de Administracion PuUblica, Codigos
Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal para
el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos
del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion
del Ayuntamiento en esta materia, ademds de contar con alto sentido
de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo en la toma de decisiones, delegar responsabilidades,
organizaciéon, control, negociacion, trabajo en equipo, responsable,
honesto, profesional, respetuoso, discrecional y objetivo.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de dos anos en
puesto similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Realizacion del trabajo con puntualidad y calidad.
e Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.
o El manejo de informacion confidencial.
e El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “C”

Categoria:

Reporta a: Jefatura de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos fécnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

e Auxilia enla clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos furnados a las
diferentes dreas.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el tramite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabajo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Manejo de equipo de computo.
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e Destreza manual.
e Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Supervisor

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Coordinar y supervisar las actividades del personal en turno.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Planea y coordina las actividades a realizar de la Direccion de
Parques y Jardines;

e Coordina las labores del personal a su cargo;

e Elaborareportes e informes al Jefe de Parques y Jardines;

e Prevé que todo el personal cuente con equipo y herramientas
necesarias.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de preparatoria,
conocimiento del drea de jardineria, asi como el manejo de personal, leyes
y reglamentos del Gobierno Municipal. Con habilidad en el manejo de
crisis laborales, persuasivo, amable, de accionar eficaz y responsable en su
actuar cotidiano.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coémputo y pagquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.
e Aptitud analitica.
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e Excelente redaccion y ortografia.

e Capacidad de frabajo bajo presion.
e Facilidad de palabra.

e Amabilidad.

e Confiabilidad.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, minima comprobable de 1 ano en
puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal con funciones de verificacion, inspeccion vy vigilancia,
garantizando que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren
de una actuacién original; por lo que el ocupante deberd tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de sus
funciones.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

X

Nombre del puesto: Coordinador “C”

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Coordinar y supervisa las funciones del personal y atender las indicaciones
del Director de Parques y Jardines, brindando servicios de implementacion
de programas para la  conservacion, restauracion, fomento,
aprovechamiento, creaciéon y cuidado de las dreas verdes, flora urbana y
del patrimonio forestal del municipio de conformidad con la nhormatividad
aplicable.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Planea y coordina las actividades a realizar de la Jefatura de Parques y
Jardines.

Coordina las labores del personal a cargo.

e Elaborareportes e informes al Jefe de Parques y Jardines.

Prevé que todo el personal cuente con equipo Yy herramientas
necesarias.

e Elabora e implementa el programa de poda y derribo de drboles que
representen peligro para las personas, asi como de aquellos que hayan
concluido su vida bioldgica de conformidad con los dictdmenes que se
autoricen para tal efecto.

e Supervisa la ejecucion de las solicitudes de poda o derribo de drboles
que presente la ciudadania cuando asi se determine o supervisando
aquellas que se autoricen a particulares.

e Difunde enfre la ciudadania informacion respecto a las medidas
necesarias para el cuidado de plantas, darboles y dreas verdes en
general.

e Las demds que le senale el Jefe de Parques y Jardines dentro del
ejercicio de sus funciones.
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IV.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de preparatoria,
conocimiento del drea de jardineria, asi como el manejo de personal, leyes
y reglamentos del Gobierno Municipal. Con habilidad en el manejo de
crisis laborales, persuasivo, amable, de accionar eficaz y responsable en su
actuar cotidiano.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de 2 anos en puesto
similar.

3.- Criterio.
Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen la Direccidon de a la que
pertenece.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

Realizacién del trabajo con puntualidad y calidad.

El apego y cumplimiento del programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Chofer “A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependencia,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborard la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria y
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de tfrabajar bajo presion.
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Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automoévil o camidn minima comprobable de 6 anos en puestos de

responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
a la Direccién de Ecologia y herramientas a su cargo.
e Atender, con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Avuxiliar de Almacén

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Parque y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

El Almacenista es la persona responsable de recibir, custodiar, entregar y
controlar las herramientas y materiales de trabajo que requieren las
coordinaciones, ademds mantener el orden y acomodo en el almacén.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Afiende a los proveedores.

Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al
almacén.

Verifica la calidad y cantidad de los materiales entregados.

Elabora el formato de recepcidn de materiales.

Organiza y efectia la recepcion, guarda, conservacion, control y
enfrega de los insumos recibidos del almacén.

Participa en la elaboracion de los informes que se requieran.
Establece y opera los mecanismos internos de coordinacion de
trabajo con las dreas, para que permita el adecuado desarrollo de
las  acftividades propias en el proceso de recepcion,
almacenamiento y surtido.

Conftrola, vigila y supervisa el mdximo aprovechamiento de los
espacios fisicos de almacén de acuerdo a las caracteristicas de los
iNSUMOS.

Informa mensualmente los movimientos de entrada vy salida.

Apoya en la elaboracion de actas circunstanciadas 6
administrativas, por accidentes de frabajo, extravios y bajas
Controla, vigila y supervisa el resguardo del mobiliario asignado en
las dreas.

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitaciéon para
el desempeno y el desarrollo de sus actividades.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 145



—

Tonala

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

Disponibilidad.

Destreza manual.

Exactitud de registro y lecturas.
Apftitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en control de inventarios.
3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precisidon para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

EL ocupante del puesto serd responsable por:

El resguardo de los materiales y herramientas almacenados.

Los resultados de los inventarios practicados.

Reportar los faltantes o sobrantes.
Mantener limpio y acomodado el almacén.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza las operaciones de captura de informacion y operacién de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
pagueteria instalada en su equipo.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacidén que le indiquen sus superiores.

Programa y participa en los tfrabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de cdmputo.

Administra los consumibles informdaticos de los equipos para impresion
y respaldo.

Las demds que sean inherentes al puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coOmputo.
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e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.

e Exactitud de medidas y registros.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Chofer A

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependencia,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborard la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria y
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de tfrabajar bajo presion.
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Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automoévil o camidn minima comprobable de é anos en puestos de

responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
a la Direccién de Ecologia y herramientas a su cargo.
e Atender, con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Organizar y contfrolar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el areqa, asi como la atencidon directa o por teléfono al publico
en general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencidn y seguimiento a visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.

Elabora cartas de recomendacion.

Proporciona informacion al personal sobre los diversos tramites que
se realizan en su drea.

Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.
e Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigque.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Chofer B

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependencia,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborard la bitdcora de 1os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria y
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de tfrabajar bajo presion.
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Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de 6 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
a la Direccidén de Ecologia y herramientas a su cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos fécnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza las operaciones de captura de informacidon y operacion de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
paqueteria instalada en su equipo.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacién que le indiquen sus superiores.

Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
computo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

Administra los consumibles informdaticos de los equipos para impresion
y respaldo

.Las demds que sean inherentes al puesto.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coOmputo.
Destreza manual.
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e Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Chofer C

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependencia,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborard la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria y
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de tfrabajar bajo presion.
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Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de é anos en puestos de

responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
a la Direccién de Ecologia y herramientas a su cargo.
e Atender, con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Realiza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabajo.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.
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El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.

e Afender, con puntfualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General A

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Readliza un informe de actividades.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabagjo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General B

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del drea, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Realiza un informe de actividades.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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Obijetivo:

Proporcionar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, rastro,
cementerios y taller municipal, los programas de frabagjo y los proyectos
emergentes a la ciudadania, con calidad y eficiencia; a través del Plan
Municipal de Desarrollo.

Atribuciones:

A la Direccion de Servicios Generales le corresponde:

e Programar, dirigir, supervisar y controlar el mantenimiento de los
servicios publicos municipales de agua potable y alcantarillado,
cementerios, rastro municipal, taller municipal y centfro de salud
animal;

e Andlizar las necesidades de los servicios publicos municipales
mencionados, estableciendo criterios prioritarios y jerdrquicos de
atencién en situaciones ordinarias y de emergencia, asi como dar
respuesta a los requerimientos en materia de los servicios de su
competencia, de acuerdo a las politicas y lineamientos senalados
por el Ayuntamiento;

e Colaborar y coordinarse con otras instancias de gobierno vy
dependencias municipales, para la mejor prestacion de los
servicios publicos a su cargo;

e Mantener contacto con las asociaciones vecinales y de colonos,
para conocer sus requerimientos en materia de servicios publicos
y promover su participacion en la gestion de los mismos;

e Anficipar las necesidades futuras del municipio en cuanto a los
servicios publicos a su cargo y sentar las bases de crecimiento de
las areas operativas, de manera que sean siempre suficientes en
cantidad y calidad de servicio. Asimismo, presentar al
Ayuntamiento, de ser necesario, las propuestas para modificar los
reglamentos municipales que se refieren a servicios publicos para
atender las necesidades de la poblacién del municipio; y

e Las demds que las leyes y reglamentos de aplicacion municipal le
afribuyan.
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Gobierno Municipal 2015-2018

Catdlogo de Puestos | 10-DSG-MO-CP

Direccidon General de Servicios PUblicos
Direccion General: Municipales

Direccidn de Area: Direccidn de Servicios Generales

Nombre del puesto Categoria
No Confianza | Base

Observaciones

Administrador de Rastro
1 . X
Municipal

Jefe de Mantenimiento de
Vehiculos Municipales

—_

Jefe de Cementerios

Jefe Administrativo

Jefe de Servicios MUltiples

XXX ([X] X

Jefe de Resguardo

Encargado de Contingencias A

Encargado de Contingencias B

Médico Veterinario Zootecnista A

Analista A

Analista B

Supervisor

XXX XXX >

Auxiliar Técnico "A"

>

Coordinador

>

Coordinador Administrativo

Técnico de Mantenimiento

Auxiliar Administrativo A

Auxiliar Técnico "AA"/A

Secretaria "A"/A

XX XXX

Médico Veterinario Zootecnista B

Almacenista A

Encargado

Auxiliar Administrativo B

Auxiliar Técnico “AA”/B

Auxiliar De Almacén

Secretaria "AA"

Auto eléctrico

Auxiliar Técnico “A"/A

Secretaria “A"/B

Mecdnico A

XXX XXX XXX [ >

Almacenista B
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1 | Auxiliar Técnico “"AA"/C X
1 | Auxiliar Técnico “A"/B X
1 Herrero X
8 |Chofer X
3 |Empedrador X
1 [MecdnicoB X
1 | Auxiliar Técnico B X
51 | Auxiliar De Servicios MUltiples X
1 | Velador X
33 | Ayudante General A X
1 [ Ayudante General B X
1 | Auxiliar Técnico C X
2 | Ayudante General C X
Revisado Por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:
Subordinados:

Adscripcion:

Tonala

Director de Servicios Generales
Confianza

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Administrador de Rastro Municipal
Jefe de Mantenimiento de Vehiculos Municipales
Jefe de Cementerios

Jefe Administrativo

Jefe de Servicios MUltiples

Jefe de Resguardo

Encargado de Contingencias A
Encargado de Contingencias B
Médico Veterinario Zootecnista A
Analista A

Analista B

Supervisor

Auxiliar Técnico “A"

Coordinador

Coordinador Administrativo
Técnico de Mantenimiento
Auxiliar Administrativo A

Auxiliar Técnico “"AA/A"
Secretaria “A"/A

Médico Veterinario Zootecnista B
Almacenista A

Encargado

Auxiliar Administrativo B

Auxiliar Técnico “AA"/B

Auxiliar de Aimacén

Secretaria "AA”

Auto eléctrico

Auxiliar Técnico “A"/A

Secretaria "A”/B

Mecdnico A

Almacenista B

Auxiliar Técnico “"AA"/C

Auxiliar Técnico “A"/B

Herrero

Chofer

Empedrador

Mecdnico B

Auxiliar Técnico B

Auxiliar de Servicios MUltiples
Velador

Ayudante General A

Ayudante General B

Ayudante Técnico C

Ayudante General C

Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
Direccion de Servicios Generales
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Objetivo general del puesto.

Planear, coordinar, y dirigir la Direccion de Servicios Generales, para prestar
los servicios publicos a la ciudadania con atencion, calidad y honradez.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Programa, coordina y supervisa el mantenimiento y servicio de redes
de agua y alcantarillado, servicio de agua potable en pipas,
cementerios, rastro, taller municipal y Centfro de Salud Animal.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracién PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, frabajo en equipo, responsable, honesto, profesional y
respetuoso.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 1 ano en puestos de
responsabilidad similar.
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3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que ocupante
deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el
optimo desarrollo de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.
e La calidad de su frabagjo.
e Lainformacién confidencial, gue maneja.
e Al separase del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Administrador de Rastro Municipal

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Administrar de manera responsable los servicios que proporciona el Rastro
Municipal cumpliendo con la normatividad sanitaria vigente ofreciendo un
servicio publico de calidad a la ciudadania.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Presta el servicio de sacrificio de animales previa revision de
procedencia que se efectie por las autoridades competentes en la
materia;

e Suministra el servicio de enfriado de canales;

e Provee de espacios adecuados en los rastros municipales para la
compraventa de ganado en pie y de carne en canal;

e Oftorga el servicio de reparto de carne, previo cumplimiento de los
requisitos que establecen las leyes y reglamentos vigentes aplicables
en la materiq;

e Coordina sus actividades con la Direccion de Ingresos dependiente
de Hacienda Municipal, a fin de rendir los informes relativos al estado
del movimiento de ganado y el fotal de los ingresos el volumen del
sacrificio que se presenta en el rastro municipal;

e Cumple y hace cumplir la reglamentacion y normatividad especifica
aplicable en cuanto al funcionamiento de los rastros municipales; y

e las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director General de
Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable y las leyes vy
reglamentos vigentes.

e Se coordina con dependencia involucradas como lo son SAGARPA y
la SSA para brindar facilidades y colaborar en las campanas
zoosanitarias implementadas como es clembuterol, bricela vy
tuberculosis.
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e Constata que se cumpla con la verificacion sanitaria realizada por el
personal de la SAGARPA para tener un mayor control sanitario.

e Lleva un confrol diario de sacrificios asi como constatar que sea
legal su procedencia (cuente con facturas) esto mediante una
adecuada coordinacion con el inspector ganadero, para llevar el
conftrol de la renovaciéon de las cartas de infroductor de las personas
que ingresan ganado al rastro.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios a nivel superior en la Carrera
de Meédico Veterinario Zootecnista o Carrera Técnica en el drea
administrativa afin, con conocimiento de la Administracidon Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir ademds las siguientes habilidades:
e Aptitud analitica.
e Conocimientfo y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de
software (Office).
e Don de mando.
e Confiabilidad.
e Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 2 anos de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.
Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con

estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
e iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo
de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad del tfrabajo realizado.
e Lainformacion confidencial, que maneje.
e El proceso de organizacién y coordinacion de los frabagjos y
reuniones a su cargo.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 174



TTE

P
[ TONALA &
-—— X
- o

—

I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Mantenimiento de Vehiculos Municipales

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Proporcionar servicio de mantenimiento al parque vehicular de las
dependencias municipales que lo requieran.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Adquiere refacciones, para el arreglo inmediato de los vehiculos.

e Supervisar al personal a su cargo, para tener mejores resultados en
cuanto al frato, eficacia y evitar duplicidad de labores.

e Coordina al personal a su cargo, para darle fluidez y rapidez a los
trabajos que se realizan denfro de esta drea.

e Gestiona lo relativo al procedimiento de requisiciones para obtener el
recurso para llevar a cabo las actividades del taller.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de Carrera Técnica o estudios en
Ingenieria Mecdnica, con conocimiento de la Administracién Municipal,
deberd reunir ademas las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.

e Conocimiento y manejo de equipo de cémputo y paquetes de

software (Office).

e Don de mando.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.
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Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal

siguiendo las directrices de su jefe inmediato cumpliendo con el
reglamento municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Creatividad y dinamismo al trabajo determinado para la ejecucion del
Mismo.

5.- Responsabilidad.

Realizacién del tfrabajo con puntualidad y calidad.

El apego y cumplimiento del programa de trabajo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos. El
proceso de organizacion y coordinacion de los frabajos a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Cementerios

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Prestar el servicio publico de panteones en el municipio, asi como de dar

mantenimiento a los panteones municipales.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Vigila y mantiene el buen funcionamiento, limpieza y operacion de
los panteones y hornos crematorios, denunciando a las autoridades
correspondientes |as irregularidades que conozca;

Formula informes mensuales por duplicado del estado que guardan
los panteones y hornos crematorios municipales para su presentacion
al Director de Servicios Generales;

Elabora y aplica un plan de accién de cada cementerio y horno
crematorio municipales;

Ejerce estricta supervision sobre Ias actividades que se llevan a cabo
en los espacios dedicados a la disposicion de los restos humanos;
Proporciona a las autoridades y a los particulares interesados, la
informacién que le soliciten respecto al funcionamiento de los
panteones y homos crematorios municipales;

Hace del conocimiento de las autoridades correspondientes, las
iregularidades en que incurran los servidores publicos que tenga
adscritos; y

Las demdas que le senalen como de su competencia, el Presidente
Municipal, el Director General de Servicios PUblicos Municipales y las
leyes y reglamentos vigentes.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios del drea, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademdas de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos, liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades,
organizacion, negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto,
profesional y respetuoso.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

Realizacion del trabajo con puntualidad y calidad.

El apego y cumplimiento del programa de trabajo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe Administrativo
Categoria: Confianza
Reporta a: Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones y servicios
administrativos concernientes a la Direccidn de Servicios Generales.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Lleva el control de Nominas quincenal en coordinacién con la
Direccidn General de Servicios PUblicos Municipales.

e Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo.

e Controla y agiliza las requisiciones consideradas como fuera de lo
comun.

e Contestay encausa oficios a las diferentes dreas o dependencias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el area de Administracion, Contaduria, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
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negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
e Readlizacion del frabajo con puntualidad y calidad.
e Elapegoy cumplimiento del programa de trabajo.
e El manejo de informacion confidencial.
« El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo que

corresponde a la Direccion de Obras Publicas, para sus respectivos
resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Servicios MUltiples
Categoria: Confianza
Reporta a:. Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear, supervisar y derivar obras y servicios
concernientes a la Direccion de Servicios Generales.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Envia y recibe propuestas de la Direccidon de Servicios Generales;
Elabora planes de frabajo a corto, mediano y largo plazo

Da prioridad a obras y servicios

Maneja presupuesto de obras y servicios

Elabora reportes e informes al Director de Servicios Generales
Supervisa la eficiencia de los trabajos de mantenimiento

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el area de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad,

don de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo, toma de
decisiones, delegar responsabilidades, organizacién, negociaciéon, trabajo
en equipo, responsable, honesto, profesional y respetuoso.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

Tonala

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
e Supervisar obras de mantenimiento dando buenos resultados y en
tiempo la realizaciéon de las mismas.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Resguardo
Categoria: Confianza
Reporta a:. Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear, supervisar y derivar obras y servicios
concernientes a la Direccion de Servicios Generales.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Envia y recibe propuestas de la Direccidon de Servicios Generales;
Elabora planes de frabajo a corto, mediano y largo plazo

Da prioridad a obras y servicios

Maneja presupuesto de obras y servicios

Elabora reportes e informes al Director de Servicios Generales
Supervisa la eficiencia de los trabajos de mantenimiento

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el area de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad,

don de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo, toma de
decisiones, delegar responsabilidades, organizacion, negociacion, trabajo
en equipo, responsable, honesto, profesional y respetuoso.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basandose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
e Supervisar obras de mantenimiento dando buenos resultados y en
tiempo la realizacion de las mismas.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 184



/4’

et ciuoa
\Ea e, on¢
CUNAALFARERA" i

.

I.- DATOS GENERALES.

X

Nombre del puesto: Encargado de Contingencias A

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Coordinar y dirigir los recursos humanos, materiales y técnicos asignados a
la Jefatura de Servicios MUltiples para que se apliqguen de manera eficiente
a la atencidn de contingencias emergentes que se presenten en el
ejercicio de sus funciones.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Se encarga de coordinar los trabajos de la cuadrilla de servicios
emergentes correspondientes al mantenimiento de la infraestructura
de agua potable y alcantarillado del municipio; asi como cualquier
tipo de reparacion en los edificios oficiales, en cuestiones de
mantenimiento.

e Coordina los trabajos de la cuadrilla de servicios emergentes durante
el temporal de lluvias, en el cudl se pueden presentar inundaciones
brindando servicios de desazolves en las diferentes colonias que asi
lo requieran y con la herramienta necesaria para realizar dichas
actividades.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Conocimientos generales en electricidad, herreria, fontaneria,
albanileria y pintura.

e Aptitud analitica.
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e Conocimiento y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de
software (Office).

Don de mando.

Confiabilidad.

Trato amable.

Disponibilidad.

Destreza manual.

Aptitud analitica.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.

e El frabajo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.

e El resguardo de los materiales y herramientas a su cargo que obren
en el inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.

e Lainformacion confidencial, que maneje.

e El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabagjo.

e Atender con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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I.- DATOS GENERALES.

X

Nombre del puesto: Encargado de Contingencias B

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Coordinar y dirigir los recursos humanos, materiales y técnicos asignados a
la Jefatura de Servicios MUltiples para que se apliguen de manera eficiente
a la atencidn de contingencias emergentes que se presenten en el
ejercicio de sus funciones.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Se encarga de coordinar los trabajos de la cuadrilla de servicios
emergentes correspondientes al mantenimiento de la infraestructura
de agua potable y alcantarillado del municipio; asi como cualquier
tipo de reparacion en los edificios oficiales, en cuestiones de
mantenimiento.

e Coordina los trabajos de la cuadrilla de servicios emergentes durante
el temporal de lluvias, en el cudl se pueden presentar inundaciones
brindando servicios de desazolves en las diferentes colonias que asi
lo requieran y con la herramienta necesaria para realizar dichas
actividades.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Conocimientos generales en electricidad, herreria, fontaneria,
albanileria y pintura.

e Aptitud analitica.
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e Conocimiento y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de
software (Office).

Don de mando.

Confiabilidad.

Trato amable.

Disponibilidad.

Destreza manual.

Aptitud analitica.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.

e El frabajo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.

e El resguardo de los materiales y herramientas a su cargo que obren
en el inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.

e Lainformacion confidencial, que maneje.

e El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabagjo.

e Atender con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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I.- DATOS GENERALES.

\ R,

Nombre del puesto: Médico Veterinario Zootecnista A

Categoria: Base

Reporta a:. Administrador de Rastro Municipal

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

El Médico Veterinario Zootecnista es un profesional universitario que
maneja el proceso integral de la produccidon animal, aplicando la
metodologia cientifica para beneficio del hombre.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Da asesoria técnica a productores, desarrolla programas de
prevencion y control de enfermedades que afectan a los animales y
evita las que pueden trasmitirse al hombre a fravés de ellos.

e Dicta normas de calidad e higiene y lo verifica en la industrializacion,
almacenamiento, conservacion, transporte y expendio de alimentos
de origen animal.

e Interviene en el confrol microbioldgico de productos bioldgicos,
medicamentos de uso veterinario y desechos orgdnicos, con el fin de
proteger el medio ambiente, planea y administra recursos humanos,
financieros, equipos y semovientes de las empresas pecuarias y
desarrolla programas de investigacion para resolver la problemdatica
pecuaria.

e Revisa los animales antes y después de sacrificarlos para verificar
que los animales estén en buen estado para el consumo humano.

e Vigila, supervisa, administra el sacrificio de los animales.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Médico
Veterinario Zootecnista fitulado, con conocimientos de Administracion
PUblica, Ley de Gobierno y la Administracidon PUblica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
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Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia; asimismo que tenga :

e Apfitudes: Deberd demostrar en mayor medida aptitudes
intelectuales y verbales, 1o mismo que manuales y cientificas. En
condiciones especiales puede necesitar de apftitudes numéricas vy,
siendo menos necesarias las abstractas.

e Habilidades: Son indispensables habilidades para el estudio,
resolucion de problemas y adaptacion.

e Intereses: Resultan indispensables intereses para el desarrollo de
actividades al aire libre y de servicio social siendo necesarios 10s
intfereses cientificos de trabajo en laboratorio y algunas actividades
persuasivas. En condiciones especiales puede necesitar desarrollar
trabajo en la oficina y cdlculo.

e Valores: Son indispensables los valores tedricos y necesarios los
sociales, humanos, politicos y econdmicos.

e Manejo del proceso integral de produccién animal, aplicando los
recursos cientificos y tecnolégicos mds adecuados al medio.

e Preservacion de la salud de los animales a fravés de la prevencion,
diagndstico y fratamiento de las enfermedades.

e Uso de técnicas correctas de obtencion, industrializacion,
conservacion y comercializacion de productos de origen animal.
Elaboracion de normas y reglamentos que garantficen la salud
publica. Implementacion y ejecucion de programas de prevencion,
control y erradicacion de problemas de salud animal y zoonosis.

e Investigacion critica de los problemas de produccion pecuaria del
pais. Generacion de nueva tecnologia de produccion pecuaria,
aplicable en el entorno de influencia. Uso de técnicas de laboratorio
en apoyo a las actividades inherentes a la profesion. Aplicacion de
principios éticos en las actividades cotidianas, apegdndose a la
legislacion vigente. Preservacion del entorno ecoldgico, optimizando
la utilizaciéon de los recursos naturales.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.
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4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su frabajo, ya que de él depende que la carne que
verifica o supervisa este en buen estado para el consumo humano.
e FEluso adecuado de su equipo de trabajo.
e Lainformaciéon confidencial, que maneje.
e El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabagjo.
e Afender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista A

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidon de De Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones vy servicios
Administrativos concernientes a la Direccion.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales
asignados a su drea.

Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
Elabora documentos.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacioén que le indiquen sus superiores.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
enfrega, acomodo, framitacién, captura o similares.

e Redliza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

e Readliza frabagjo en el que maneja una gran cantidad de papeles o
materiales que delbe mantener en orden para su futura localizacion.

e Redliza frabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

e Readliza tfrabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.
e Las demds que sean inherentes al puesto.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de licenciatura en
dreas de ingenieria o administrativas; asimismo, debe tener la habilidad e
interpretacion de procesos administrativos, interpretacion estadistica de
sucesos, flujo gramas, organigramas, mapas conceptuales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la misma maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:

Apftitud analitica de procesos administrativos y operativos.

Excelente redaccion y ortografia.

Disponibilidad completa para diagndsticos en campo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigque.

4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidon oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista B

Categoria: Base

Reporta a: Direccion de Servicios Generales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos

Municipales Direccion de De Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones y servicios
Administrativos concernientes a la Direccion.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales
asignados a su drea.

Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
Elabora documentos.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Enfrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacidén que le indiquen sus superiores.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
enfrega, acomodo, framitacién, captura o similares.

e Redliza trabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

e Redliza frabagjo en el que maneja una gran cantfidad de papeles o
materiales que debe mantener en orden para su futura localizacion.

e Redliza frabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

e Redliza frabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de coémputo.
e Las demds que sean inherentes al puesto.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de licenciatura en
dreas de ingenieria o administrativas; asimismo, debe tener la habilidad e
interpretacion de procesos administrativos, interpretacion estadistica de
sucesos, flujo gramas, organigramas, mapas conceptuales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:
e Apfitud analitica de procesos administrativos y operativos.
Excelente redaccion y ortografia.
Disponibilidad completa para diagndsticos en campo.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo exige dedicacién, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidon oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Supervisor
Categoria: Base
Reporta a:. Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Coordinar y supervisar las actividades del personal en turno.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Planea y coordina las actividades a realizar de la Direccion de
Servicios Generales;
e Coordina las labores del personal a su cargo;
e Elabora reportes e informes al Director de Servicios Generales;
e Prevé que todo el personal cuente con equipo y herramientas
necesarias.
lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que fengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones, como son: la Ley para los Servidores PuUblicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de
Jalisco y sus Municipios, La Ley del Procedimiento Administrativo del Estado
de Jalisco y sus Municipios, Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Jalisco, la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco y el Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica
del H. Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco, Reglamento Interno
de la Hacienda Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Tonald,
Jalisco y demds ordenamientos municipales aplicables.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de

computo y paqguetes de software administrativo; y de la misma maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:
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e Organizado.

e Aptitud analitica.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Capacidad de trabajo bajo presion.
e Facilidad de palabra.

e Amabilidad.

e Confiabilidad.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion PUblica Municipal, minima comprobable de 1 ano en
puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal con funciones de verificacidon, inspeccion vy vigilancia,

garantizando que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren
de una actuacion original; por lo que el ocupante deberd tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de sus
funciones.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e [Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.
e La calidad de su trabajo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “A”
Categoria: Base
Reporta a: Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Readliza las operaciones de captura de informacién y operacién de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

e Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
pagueteria instalada en su equipo.

e Parficipa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacidén que le indiquen sus superiores.

e Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de coémputo.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para impresion
y respaldo.

e Las demds que sean inherentes al puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas

administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:
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e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Coordinador

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Coordinar el mantenimiento preventivo y operativo de las instalaciones del
drea.

II.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
e Coordina al personal a su cargo en las labores cotidianas.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Estudios minimos de preparatoria.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Un ano en administracion publica
3.- Criterio.

Toma decisiones de acuerdo a la complejidad del asunto y/o consulta a su
superior.

4.- Complejidad de los trabajos.
Tener cuidado con los programas de trabagjo.

5.- Responsabilidad.
Para darle mantenimientos preventivos a las dreas o instalaciones.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Coordinador Administrativo
Categoria: Confianza
Reporta a:. Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear, supervisar y derivar obras y servicios
concernientes a la Direccion de Servicios Generales.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Hace y recibe propuestas de la direccion de Servicios Generales;
Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo

Da prioridad a obras y servicios

Maneja presupuesto de obras y servicios

Elabora reportes e informes al Jefatura de Servicios Generales
Supervisa la eficiencia de los tfrabajos de mantenimiento

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
Supervisar obras de mantenimiento dando buenos resultados y en tiempo
la realizacion de las mismas.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Técnico de Mantenimiento

Categoria: Base

Reporta a:. Administrador del Rastro

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Dar servicio a las instalaciones en general.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Reporta al Administrador coordinarse con los Médicos Veterinarios y el
alumbrado publico todo esto en el turno con la finalidad de ver analizar
y corregir cualquier falla en el drea de trabajo para corregirla con su
respectivo mantenimiento y no existan retraso alguno.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Minimo Secundaria, con conocimientos eléctricos y soldadura en general.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
De un ano en puesto similar.
3.- Criterio.

La toma de decisiones en cuento al orden interno para que el sacrificio
este en tiempo.
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Tonala

Supervisar el trabajo teniendo en cuenta que alld una seguridad integral
para el trabajador.

5.- Responsabilidad.
e Cuidar los tiempos que requiere el sacrificio en su turno

e Que las instalaciones y equipo de trabajo estén en condiciones de
operatividad.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo A

Categoria: Base

Reporta a:. Director de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Readliza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dareas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coémputo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
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El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “AA”/A
Categoria: Base
Reporta a: Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Redliza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

e Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
paqueteria instalada en su equipo.

e Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacion que le indiquen sus superiores.

e Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
computo.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

e Administra los consumibles informdaticos de los equipos para impresion
y respaldo.

e Las demds que sean inherentes al puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dareas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de trabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”/A

Categoria: Base

Reporta a:. Director de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el areq, asi como la atencidn directa o por teléfono al publico
en general y elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.

Elabora cartas de recomendacion.

Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.
e Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigque.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Médico Veterinario Zootecnista B

Categoria: Base

Reporta a:. Administrador de Rastro Municipal

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

El Médico Veterinario Zootecnista es un profesional universitario que
maneja el proceso integral de la produccidon animal, aplicando la
metodologia cientifica para beneficio del hombre.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Da asesoria técnica a productores, desarrolla programas de
prevencion y control de enfermedades que afectan a los animales y
evita las que pueden trasmitirse al hombre a fravés de ellos.

e Dicta normas de calidad e higiene y lo verifica en la industrializacion,
almacenamiento, conservacion, transporte y expendio de alimentos
de origen animal.

e Interviene en el confrol microbioldgico de productos bioldgicos,
medicamentos de uso veterinario y desechos orgdnicos, con el fin de
proteger el medio ambiente, planea y administra recursos humanos,
financieros, equipos y semovientes de las empresas pecuarias y
desarrolla programas de investigacion para resolver la problemdatica
pecuaria.

e Revisa los animales antes y después de sacrificarlos para verificar
que los animales estén en buen estado para el consumo humano.

e Vigila, supervisa, administra el sacrificio de los animales.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Médico
Veterinario Zootecnista fitulado, con conocimientos de Administracion
PUblica, Ley de Gobierno y la Administracidon PUblica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
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Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia; asimismo que tenga :

e Apfitudes: Deberd demostrar en mayor medida aptitudes
intelectuales y verbales, 1o mismo que manuales y cientificas. En
condiciones especiales puede necesitar de apftitudes numéricas v,
siendo menos necesarias las abstractas.

e Habilidades: Son indispensables habilidades para el estudio,
resolucion de problemas y adaptacion.

e Intereses: Resultan indispensables intereses para el desarrollo de
actividades al aire libre y de servicio social siendo necesarios 10s
intfereses cientificos de trabajo en laboratorio y algunas actividades
persuasivas. En condiciones especiales puede necesitar desarrollar
trabajo en la oficina y cdlculo.

e Valores: Son indispensables los valores tedricos y necesarios 1os
sociales, humanos, politicos y econdmicos.

e Manejo del proceso integral de produccién animal, aplicando los
recursos cientificos y tecnolégicos mds adecuados al medio.

e Preservacion de la salud de los animales a fravés de la prevencion,
diagndstico y fratamiento de las enfermedades.

e Uso de técnicas correctas de obtencion, industrializacion,
conservacion y comercializacion de productos de origen animal.
Elaboracion de normas y reglamentos que garantficen la salud
publica. Implementacion y ejecucion de programas de prevencion,
control y erradicacion de problemas de salud animal y zoonosis.

e Investigacion critica de los problemas de produccion pecuaria del
pais. Generacion de nueva tecnologia de produccion pecuaria,
aplicable en el entorno de influencia. Uso de técnicas de laboratorio
en apoyo a las actividades inherentes a la profesion. Aplicacion de
principios éticos en las actividades cotidianas, apegdndose a la
legislacion vigente. Preservacion del entorno ecoldgico, optimizando
la utilizaciéon de los recursos naturales.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.
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4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su frabajo, ya que de él depende que la carne que
verifica o supervisa este en buen estado para el consumo humano.
e FEluso adecuado de su equipo de trabajo.
e Lainformaciéon confidencial, que maneje.
e El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabagjo.
e Afender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Almacenista A

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

El Almacenista es |la persona responsable de recibir, custodiar, entregar y
controlar las herramientas y materiales de trabajo que requieren las
coordinaciones, ademds mantener el orden y acomodo en el almacén.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al
almacén

Verifica la calidad y cantidad de los materiales entregados.

Elabora el formato de recepcidén de materiales.

Elabora un informe mensual de actividades.

Recibe las piezas usadas y elabora su inventario.

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

Captura las entradas y salidas de materiales del almacén.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.
e Destreza manual.
e Aptitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en control de inventarios.
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3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo que se readliza en este puesto es rutfinario, pero requiere de
precision para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

El resguardo de los materiales y herramientas almacenados.
Los resultados de los inventarios practicados.

Reportar los faltantes o sobrantes.

Mantener limpio y acomodado el aimacén.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado

Categoria: Base

Reporta a:. Jefe de Cementerios

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Manejar todo lo correspondiente a las actividades propias que se realizan
dentro de las instalaciones del cementerio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Vigila, coordina, supervisa, administra todos los recursos materiales,
humanos y financieros relacionados con las actividades del
cementerio municipal.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Minimos de Preparatoria.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
Un ano, con personal a cargo.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

4.- Complejidad de los trabajos.
La toma de decisiones con directrices del jefe inmediato.

5.- Responsabilidad.

e Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del drea
laboral.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo B

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del drea, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Realiza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de tfrabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coOmputo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
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El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contfratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “AA"/B
Categoria: Base
Reporta a: Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad vy eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Readliza las operaciones de captura de informacién y operacién de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

e Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
paqgueteria instalada en su equipo.

e Parficipa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacidén que le indiquen sus superiores.

e Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

¢ Mantiene en buen estado de operacion el equipo de coémputo.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para impresion
y respaldo.

e Las demds que sean inherentes al puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas

administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:
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e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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Nombre del puesto: Avuxiliar de Almacén
Categoria: Base
Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccién de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

El Almacenista es la persona responsable de recibir, custodiar, entregar y
controlar las herramientas y materiales de trabajo que requieren las
coordinaciones, ademds mantener el orden y acomodo en el almacén.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Afiende a los proveedores.

Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al
almacén.

Verifica la calidad y cantidad de los materiales entregados.

Elabora el formato de recepcidon de materiales.

Organiza y efectia la recepcion, guarda, conservacion, control y
enfrega de los insumos recibidos del almacén.

Participa en la elaboracién de los informes que se requieran.
Establece y opera los mecanismos internos de coordinacion de
trabajo con las dreas, para que permita el adecuado desarrollo de
las  acftividades propias en el proceso de recepcion,
almacenamiento y surtido.

Conftrola, vigila y supervisa el mdximo aprovechamiento de los
espacios fisicos de almacén de acuerdo a las caracteristicas de los
iNSUMOS.

Informa mensualmente los movimientos de entrada vy salida.

Apoya en la elaboracion de actas circunstanciadas 6
administrativas, por accidentes de frabajo, extravios y bajas
Controla, vigila y supervisa el resguardo del mobiliario asignado en
las dreas.

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitaciéon para
el desempeno y el desarrollo de sus actividades.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

Disponibilidad.

Destreza manual.

Exactitud de registro y lecturas.
Apftitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en control de inventarios.
3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se redliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precisidon para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

EL ocupante del puesto serd responsable por:

El resguardo de los materiales y herramientas almacenados.

Los resultados de los inventarios practicados.

Reportar los faltantes o sobrantes.
Mantener limpio y acomodado el almacén.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “AA”

Categoria: Base

Reporta a:. Director de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el area, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboracién de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.

Elabora cartas de recomendacion.

Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.
e Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Autoeléctrico

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Venhiculos

Subordinados: No

Adscripcion: Director General de Servicios PUblicos Municipales.

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Checar los vehiculos en cuanto a fallas eléctricas y reparar todo el sistema
eléctrico.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

. Checa las fallas eléctricas para ver que piezas se requieren, para la
reparacion del vehiculo.

e Se coordina con los choferes de los vehiculos para cualquier falla
eléctrica.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Minimo secundaria, con conocimientos en todo tipo de fallas eléctricas vy
reparaciones de las unidades.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

1 ano.

3.- Criterio.

Tomar la decision con lo relacion a la falla eléctrica lo mds exacta posible.
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4.- Complejidad de los trabajos.
Considerar la orden de compra de la pieza para la reparacion de la
unidad.

5.- Responsabilidad.

e Cuidar que los vehiculos estén en buenas condiciones
e Estar al cuidado del parque vehicular.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “A”/A
Categoria: Base
Reporta a: Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Readliza las operaciones de captura de informacién y operacién de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

e Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
paqueteria instalada en su equipo.

e Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacién que le indiquen sus superiores.

e Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para impresion
y respaldo.

e Las demds que sean inherentes al puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dareas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”/B

Categoria: Base

Reporta a:. Director de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el areqa, asi como la atencidon directa o por teléfono al publico
en general y elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.

Elabora cartas de recomendacion.

Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.
e Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.
3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigque.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Mecdnico A

Categoria: Base

Reporta a:. Jefe del taller Municipal

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Reparar los vehiculos de uso interno del gobierno municipal.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Redliza las reparaciones necesarias
e Reporta al Jefe de Mecdnicos lo relacionados con piezas que se
necesitan para reparaciones de los vehiculos.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Minimos de Secundaria, con conocimientos bdsicos en mecdnica
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

De un ano en puesto similar

3.- Ciriterio.
Mismas que dan la experiencia para la reparaciones de vehiculos

4.- Complejidad de los trabajos.
Vehiculos que requieren el servicio de talleres externos, como lo es para la
maquinaria pesada.

5.- Responsabilidad.
e Realizar las reparaciones en tiempo justo.
e Por el equipo y herramientas de trabajo a su cargo.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Almacenista B

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

El Almacenista es |la persona responsable de recibir, custodiar, entregar y
controlar las herramientas y materiales de trabajo que requieren las
coordinaciones, ademds mantener el orden y acomodo en el almacén.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al
almacén

Verifica la calidad y cantidad de los materiales entregados.

Elabora el formato de recepcidén de materiales.

Elabora un informe mensual de actividades.

Recibe las piezas usadas y elabora su inventario.

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

Captura las entradas y salidas de materiales del almacén.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.
e Destreza manual.
e Aptitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en control de inventarios.
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3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

Tonala

4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

El resguardo de los materiales y herramientas almacenados.
Los resultados de los inventarios practicados.

Reportar los faltantes o sobrantes.

Mantener limpio y acomodado el aimacén.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “AA"/C
Categoria: Base
Reporta a: Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza las operaciones de captura de informacion y operacién de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
paqueteria instalada en su equipo.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacién que le indiquen sus superiores.

Programa y participa en los trabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

Administra los consumibles informdaticos de los equipos para impresion
y respaldo.

Las demds que sean inherentes al puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de trabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “A”/B
Categoria: Base
Reporta a: Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Readliza las operaciones de captura de informacién y operaciéon de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

e Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
paqueteria instalada en su equipo.

e Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacién que le indiquen sus superiores.

e Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para impresion
y respaldo.

e Las demds que sean inherentes al puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dareas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Herrero

Categoria: Base

Reporta a: Direcciéon de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccioén de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Realizar los trabajos de Herreria que sean requeridos por las dependencias
Municipales.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Elabora y da mantenimiento a estructuras metdlicas.

e Elabora, repara y brinda el mantenimiento respectivo (puertas,
juegos, ventanas, etc.)

e Crea estructuras metdlicas que servirdn para la colocacion de lonas
informativas del Ayuntamiento.

e Brinda apoyo en correccion de problemas de carroceria a los
vehiculos de las Jefaturas que conforman la Direccidon de
Mejoramiento Urbano.

e Elabora los adornos que se utilizaran en festividades como las patrias
o decembrinas.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de secundaria, conocimiento de acero y sus
presentaciones, soldadura, cortadora, esmeril, equipos para soldar y
soplete.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Dos anos en trabajo de herreria
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3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternatfivas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento maximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.

e Elapego y cumplimiento a su programa de frabagjo.

e El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Chofer
Categoria: Base
Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Transportar personal de la dependencia, herramientas de trabajo u objetos
a las distintitas localidades del municipio que le sean indicadas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.

Elaborara la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que

ocurra en su horario de trabagjo.

e Transporta ftoldos, herramientas de trabagjo, personal de la
dependencia.

e Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad

asignada.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:
e Organizado.
Destreza manual.
Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contfratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Trdfico.

5.- Responsabilidad

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
a la Direccidén de Ecologia y herramientas a su cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Empedrador

Categoria: Base
Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples
Subordinados: No

Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccion de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Realizar trabajos de re bacheo en empedrado para el mantenimiento de
las vialidades del municipio una vez que se ha realizado la reparacion de
alguna fuga de aguaq, o se ha reparado el drenagije.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Brinda mantenimiento a las vialidades del municipio que cuenten
con empedrado una vez hechas las reparaciones por las cuadrillas
de agua potable y alcantarillado.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de primaria.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Dos anos en labores de empedrado y bacheo.
3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
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4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a realizar son variadas y requieren de dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento maximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.

e Elapego y cumplimiento a su programa de frabagjo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Mecdnico B

Categoria: Base

Reporta a:. Jefe del taller Municipal

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Reparar los vehiculos de uso interno del gobierno municipal.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Redliza las reparaciones necesarias
e Reporta al Jefe de Mecdnicos lo relacionados con piezas que se
necesitan para reparaciones de los vehiculos.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
Minimos de Secundaria, con conocimientos bdsicos en mecdnica

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
De un ano en puesto similar

3.- Ciriterio.
Mismas que dan la experiencia para la reparaciones de vehiculos

4.- Complejidad de los trabajos.
Vehiculos que requieren el servicio de talleres externos, como lo es para la
maquinaria pesada.

5.- Responsabilidad.
e Realizar las reparaciones en tiempo justo.
e Por el equipo y herramientas de trabajo a su cargo.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 244



M

Tonala
I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico B
Categoria: Base
Reporta a: Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos fécnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
pagueteria instalada en su equipo.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacidén que le indiquen sus superiores.

Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de cdmputo.

Administra los consumibles informdaticos de los equipos para impresion
y respaldo.

Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples

Subordinados: No

Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del drea, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Redliza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabagjo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rufinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Velador
Categoria: Base
Reporta a:. Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Vigilar las instalaciones y equipo en el drea y horario de adscripcion,
contribuyendo  al cuidado de las mismas manteniendo la imagen
institucional.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Responsable de la guarda o custodia de los edificios publicos que
tenga a su cargo.

e Cuida que ninguna persona ajena al edificio publico que custodia,
ingrese al mismo cuando no medie justificacion previa.

e Estable un procedimiento habitual para vigilar las instalaciones a su
cargo proporcionando un mejor servicio publico.

e Realiza rondines dentro de las instalaciones a su cargo con la
finalidad de constatar que todo este en completo orden o en caso
contrario tomar las medidas pertinentes.

e Recibe al publico en general y lleva el control del libro de registro.

e Responsable de reportar cualquier anomalia, incidente, que se
presenten en el horario de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.

e Manfiene limpia su area de trabagjo.

I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria y/o
secundaria, y deberd contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Disponibilidad.
Confiabilidad.

Habilidad de comunicacion.
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Género: Indistinto.

Tonala

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de un ano minimo de experiencia, en
puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
realizarlo; sin embargo seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision para el mejor desempeno de su encargo.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado control y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Desempenar éticamente su frabagjo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General A

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples

Subordinados: No

Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Redliza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de trabagjo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Ayudante General B
Categoria: Base
Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples
Subordinados: No
Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Readliza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.
3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma

muchas decisiones.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Tonala

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar Técnico C
Categoria: Base
Reporta a: Director de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos fécnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
pagueteria instalada en su equipo.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacidén que le indiquen sus superiores.

Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de cdmputo.

Administra los consumibles informaticos de los equipos para impresion
y respaldo.

Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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|.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General C

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios MUltiples

Subordinados: No

Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Redliza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de trabagjo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,

manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 257



“ CUNA ,\I.’Fr\klik,\"
3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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Jefatura del Centro de Salud y Control Animal

Organigrama estructural

JEFE DE SALUD
ANIMAL

MEDICO AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
VETERINARIO ADMINISTRADOR SECRETARIA “A” CHOFER SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS
ZOOTECNISTA %) %) MULTIPLES A MULTIPLES B MULTIPLES C

(3) (8)
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Obijetivo:
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El Centro de Salud y Control Animal es el responsable de la captura y
control de la fauna nociva que deambule liboremente por la via publica
(perros y gatos), con el objeto de prevenir enfermedades fransmisibles de
los animales al hombre (zoonosis).

Atribuciones:

e llevar a cabo en coordinacion con la Secretaria, campanas
infensivas de vacunacion antirrdbica gratuita a perros y gatos.

e Prestar de manera constante el servicio de vacunacion antirrdbica,
moquillo y parvo corona, a los animales que sus propietarios asi lo
soliciten. Entfregando comprobante de vacunacion de fecha, por
cada animal vacunado.

e Llevar un registro de los perros y gatos que se han vacunado
anualmente, en el que exprese los datos particulares del animal y el
nomibre y domicilio del propietario.

e Capturar a los caninos y felinos que transiten en la via publica, por
haber cometido alguna agresion o por presentar sinfomas
sospechosos de rabia a juicio del personal de este centro.

e Capturar a los caninos y felino que transiten en la via publica vy
mantenerlos bajo vigilancia durante 72 horas, con el objeto de que
pudieran ser reclamados por sus propietarios.

e Observacion clinica de animales agresores, durante un periodo de
10 dias para posible diagndstico clinico de rabia.

e Proceder al sacrificio de los caninos y felinos no reclamados en el
periodo fijado en este reglamento.

e Extraccion de cerebros de los animales de observacidn que mueren
siendo sospechosos de rabia.

e Y envio de los mismos a la Secretaria de Salud para diagndstico de
rabia, para monitoreo de ésta Secretaria para erradicacion de la
misma.

e Informar a los habitantes del municipio que hayan resultado
afectados por animales con rabia, de los casos en que tal cuestion
se haya comprobado, a fin de que se adopten las medidas
preventivas que sean necesarias.

e Prestar de manera constante los servicios de: consulta externa,
desparasitacion, esterilizaciones en hembras y machos y urgencias
medicas.
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Mantener una campana permanente de orientacidén encaminada a
difundir informacién a los habitantes del Municipio, respecto de los
peligros que representan las enfermedades fransmisibles de los
animales al hombre y la forma de combatirlas.

Las demds que le senalen como de su competencia el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal, y las leyes y reglamentos
vigentes.
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Gobierno Municipal 2015-2018

Catdlogo de Puestos

DGISDS-JCSCA-MO- CP

Direccion General:

Servicios PUblicos Municipales

Direccién de Area:

Servicios Generales

Jefatura: Salud y Control Animal
Nombre del puesto Categoria

No Confianza | Base Observaciones
1 | Jefe de Salud Animal X

3 | Médico Veterinario Zootecnista X
1 | Administrador X

2 | Secretaria A" X
2 | Chofer X
8 | Auxiliar de servicio MUltiples A X
1 | Auxiliar de servicio MUltiples B X
1 | Auxiliar de servicio MUltiples C X

Revisado por:

Avutorizado por:

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Salud Animal
Categoria: Confianza
Reporta a:. Director General de Servicios PUblicos Municipales
Subordinados: Administrador
Médico Veterindrio Zootecnista
Secretaria “A”
Chofer
Auxiliar de Servicios MUltiples.
Adscripcion: Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

Jefatura de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

Coordinar los programas y actividades del Centro de Salud y Conftrol
Animal.

Asimismo las actividades con oftras instituciones relacionadas con la Salud
Publica; con la Secretaria de Salud y Universidad de Guadalagjara.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Planea, organiza, dirige, confrola y evalta el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

e Propone, al Director General de Servicios Publicos Municipales,
lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general de las
dreqas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en |os
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos que le sean encargados por el Director
General de Servicios Publicos Municipales.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades.

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
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e Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
contfrol y evaluaciéon de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

e Informa al Director General de Servicios PUblicos Municipales, con la
periodicidad que se establezca, sobre el avance en los programas de
trabajo y actividades encomendadas.

e Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su
competencia y atribuciones.

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal y/o su jefe inmediato.

e Participa en los casos de sancion, remocion y cese del personal bajo
su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
condiciones generales de trabagjo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Interviene en los juicios y trdmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

e Vigila e implementa en las dreas y departamentos a su cargo, las
medidas necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio
de los recursos materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y
demds ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

e Coordina y supervisar las actividades del personal para que realicen
pronta y oportunamente sus tareas.

e Gestiona los recursos necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, con el objeto de que esta se mantenga activa.

e Atiende quejas y reportes ciudadanos.

e Estar en contacto constante con ofras instituciones civiles y puUblicas
para intercambiar informacién y crear nuevas estrategias de trabajo.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante deberd tener estudios a nivel profesional como Meédico
Veterinario Zootecnista, especializado en pequenas especies, con
conocimientos en Administracidn Publica Municipal para el Estado de
Jalisco, Ley de responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, la
Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia, ademds de contar
con un alto senfido de responsabilidad, don de mando, y manejo de
recursos humanos, honesto, profesional, respetuoso, discrecional y objetivo.
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2.- Experiencia.
Deberd tener por lo menos 5 anos de experiencia, en puesto similar.
3.- Criterio.

Deberd tomar decisiones de suma importancia basdndose en las diferentes
normas y politicas que rigen el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Sus actividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y una alta concenfracion.

5.- Responsabilidad.

e Cuidar el mobiliario y equipo asignado para la realizacion de sus
funciones.

e Readlizacion del trabajo con puntualidad y calidad.

e Elapego y cumplimento del programa de trabajo.

e El manejo responsable de los materiales médicos y quirdrgicos de su
dreaq.

e Elmanejo de informacién confidencial.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Médico Veterinario Zootecnista
Categoria: Base
Reporta a:. Jefe de Salud Animal
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales
Jefatura de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

El Médico Veterinario Zootecnista es un profesional universitario que
maneja el proceso de atencidn clinica a mascotas presentadas en el
Centfro de Salud Animal, aplicando la metodologia cientifica para
beneficio del hombre.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y

proyectos de trabajo asignados.

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

Atiende a las comisiones encomendadas por el Jefe.

Vigila el uso y asignacion de recursos materiales.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

Establece mecanismos de coordinacion con otras dreas, para el

desarrollo de los programas asignados.

e Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de frabajo
determinados, durante la ejecuciéon de actividades.

e Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.

e Da asesoria técnica a propietarios de las mascotas, desarrolla
programas de prevencion y control de enfermedades que afectan a
los animales y evita las que pueden frasmitirse al hombre a fravés de
ellos.

e Realiza, vigila y supervisa el sacrificio de los animales.

e Proporciona los servicios de atencion médica a las mascotas que se
presentan en la institucion con la finalidad de tener un mejor control
de salud de las mismas.

e Aplica vacunas a las mascotas para la prevencion de
enfermedades.
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e Readliza diagndsticos clinicos para la aplicacidon de una tferapia
especifica.
e Readliza esterilizaciones en hembras y machos y urgencias médicas.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Médico
Veterinario Zootecnista fitulado, con conocimientos de Administracion
Publica, Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentaciéon del
Ayuntamiento en esta materia; asimismo:

e Apftitudes: Deberd demostrar en mayor medida aptitudes
intelectuales y verbales, 1o mismo que manuales y cientificas. En
condiciones especiales puede necesitar de aptitudes numéricas y
viso espaciales, siendo menos necesarias las abstractas.

e Habilidades: Son indispensables habilidades para el estudio,
resolucion de problemas y adaptacion.

e Intereses: Resultan indispensables intereses para el desarrollo de
actividades al aire libre y de servicio social siendo necesarios 10s
intereses cientificos de trabajo en laboratorio y algunas actividades
persuasivas. En condiciones especiales puede necesitar desarrollar
trabajo en la oficina y cdlculo. Se consideran poco necesarios
infereses mecanicos, literarios y artisticos.

e Valores: Son indispensables los valores tedricos y necesarios los
sociales, humanos, politicos y econdmicos.

e Preservacion de la salud de los animales a través de la prevencion,
diagndstico y tratamiento de las enfermedades.

e Elaboracion de normas y reglamentos que garanticen la salud
publica.

e Implementacion y ejecucion de programas de prevencion, control y
erradicacion de problemas de salud animal y zoonosis.

e Uso de técnicas de laboratorio en apoyo a las actividades inherentes
a la profesion. Aplicacion de principios éficos en las actividades
coftidianas, apegdndose a la legislacion vigente. Preservacion del
entorno ecoldgico, optimizando la utilizacion de los recursos
naturales.
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia, basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

El manejo de la informaciéon confidencial.

El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabajo.

El proceso de organizacidn vy coordinacion de los frabajos vy
reuniones a su cargo.

e Atftender con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Administrador
Categoria: Confianza
Reporta a: Jefe de Salud Animal
Subordinados: No
Adscripcion: Direccidén General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales
Jefatura de Salud y Control Animal

Objetivo general del puesto.

Planear, organizar, controlar y desarrollar programas y/o procedimientos
laborales, que coadyuven a eficientar las actividades que se realicen
dentro y fuera de las dreas de frabajo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Planea, organiza, dirige, confrola y evalla el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

e Propone, al Jefe las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en |os
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos que le sean encargados por el Jefe.

e Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de tramite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Jefe.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de Ias mismas
al Jefe.

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
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PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluaciéon de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su
competencia y atribuciones.

Propone al Jefe las modificaciones a la organizaciéon, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demdas aspectos que
permitan mejorar el funcionamiento de las dreas a su cargo.

Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Jefe.

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Vigila e implementa en las Areas a su cargo, las medidas necesarias
para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio de los recursos
materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y demds
ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

Brinda apoyo en el llenado de formatos de requisicion de material.
Recepcion de listas de asistencias del personal que labora en la
Jefatura.

Cotiza material para el llenado de requisiciones.

Recepcion de material adquirido por la Direccidn de Recursos
Materiales

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional (Administracion, Ingenieria o Contaduria) y
con especialidad en administracion, computacion bdsica, reglamentos
municipales, normas oficiales y leyes.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.

Dos

anos en Administracion Publica, Manuales de Organizacion y

Procedimientos y Planeacion estratégica.

3.- Criterio.
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Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.

Cuando no hay antecedentes claros, desarrolla alternativas y se las
presenfa a su jefe. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de
retrasos, modificaciones, entre otros.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento maximo de los recursos para el
desempeno de las actividades que se realizaran para brindar el
servicio publico al municipio.

e Aplicacion de programas de Seguridad e Higiene en las

instalaciones, Herramientas y equipos de trabajo, asi como en el

personal.

El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a:. Jefe de Salud Animal

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales
Jefatura de Salud y Control Animal

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentaciéon y correspondencia que se maneja
en el dreq, asi como la atencion directa o por teléfono al publico en
general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
« Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndumes, fichas, informes,

circulares y documentos en general.

« Envia oficios a las dependencias o instituciones.

e Recibe, revisay registra la correspondencia.

« Afiende y realiza llamadas telefénicas.

e Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

« Proporciona informacién al publico en general.

o Capturainformacion.

o Colabora con las dreas de la dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

o Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

« Auxilia al asistente con la atencidon y seguimiento a visitantes.

« Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

« Redliza las requisiciones de material de su drea.

« Manejo de agenda del Jefe directo.

 Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

e Apoya con el pago de la nédmina.

» Elabora oficios y requisiciones.

o Lleva unregistro de entrada de oficios

« Afiende al publico.

« Elabora oficios de constancias.
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o Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacién al personal sobre los diversos frdmites que
se realizan en su drea.

o Atfiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con las
siguientes habilidades:
« Adaptabilidad a diversos puestos.
« Conocimiento de equipo de cdmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
o Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.
» Facilidad de palabra.
» Excelente ortografia y redaccion.
Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

o La calidad de su trabajo.
« La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
o Eluso adecuado de su equipo de trabagjo.
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Nombre del puesto: Chofer

Categoria: Base

Reporta a:. Jefe de Salud Animal

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales
Jefatura de Salud y Control Animal

Objetivo general del puesto.

Manejar el vehiculo asignado para transportar los animales capturados
que deambulan en las calles del municipio para su traslado a las
instalaciones del Centro de Salud Animal.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Atiende, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Colabora con las dreas de la Direccion, en las diversas tareas que se
le encomienden.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.

Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Captura animales callejeros agresores y con posible rabia.

Traslada cerebros extraidos a los animales que pudieran ser
sospechosos de enfermedades contagiosas para el ser humano a la
Secretaria de Salud Jalisco, para su determinacion.

Suministra de combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elabora la bitdcora de los servicios realizados o reporte de la captura
de estos animales.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automoévil o camidn minima comprobable de é anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
trafico.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
a la Direccidén del Centro de Salud Animal y herramientas a su cargo.

e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios MUltiples A
Categoria: Base
Reporta a:. Jefe de Salud Animal
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales
Jefatura de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al publico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, vy
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensagjeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se redliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales 277



Tonala
I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Multiples B
Categoria: Base
Reporta a:. Jefe de Salud Animal
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales
Jefatura de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios MUltiples C
Categoria: Base
Reporta a:. Jefe de Salud Animal
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Direccidn de Servicios Generales
Jefatura de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del drea, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dareas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
Género: Indistinto

2.- Experiencia.
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El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.
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11. Formatos
Jefatura de Salud y Control Animal
No. Nombre del Formato Aplicacién
1 Eutanasias. Autorizacién para sacrificar al animal
2 Carta Compromiso. Compromiso del dueno del animal para
hacerse responsable, para mantenerlo
denftro de su domicilio.
3 Intervencion Quirdrgica Autorizacién para que el animal sea
intervenido quirdrgicamente
4 Orden de Captura de Animal Documento que establece la captura de
Agresor un animal que agredid
5 Expedientes Clinicos Seguimiento de cada expediente
particular
6 BitGicora de Servicios para Conftrol y Registro de reportes realizados
choferes
7 Reporte de Servicio Registro de Servicio para la captura de
animales.
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CENTRO DE SALUD Y CONTROL ANIMAL
EXPEDIENTE DE ANIMAL AGRESOR "3 reas

ala

Expediente :
DATOS DE LA PERSONA EXPUESTA
NOMBRE EDAD.
DOMICILIO COLONIA__ —
ENTRE LAS CALLES L SECTOR._______ ZONA__—
SEXO (F) (M) FECHA DE EXPOSICION —_HORA
FECHA DE NOTIFICACION _HORA_
NOTIFICADO POR TELEFONO___
DOMICILIO __COLONIA____

ANTECEDENTES DE LA EXPOSICION: CONTACTO, LAMEDURAS, MORDIDAS, ARANOS, ETC. Y EN QUE
LUGAR DEL CUERPO SE EFECTUARON, S| HAY OTRAS PERSONAS AFECTADAS ANOTARLAS AL REVERSO.

DATOS DEL ANIMAL AGRESOR
No. DE JAULA ESPECIE DO EDAD = SEXO (H): (M)
NOMBRE RAZA__ TALLA (CH) (M) (G)
COLOR SENAS PARTICULARES
CON QUE ANIMALES HA ESTADO EN CONTACTO.
FECHA DE INGRESO TURNO____TERMINO DE LA OBSERVACION__
NOMEBRE DEL DUENO. = TELEFONO
DOMICILIO, COLONIA
ENTRE LAS CALLES SECTOR ZONA .
EL INCIDENTE FUE PROVOCADO (S!) (NO)__EN EL DOMICILIO( )__ENLACALLE( )__OTRO( )

ANIMAL ESTA VACUNADO (SI) (NO) FECHA DE VACUNACION___ =4
VACUNADO POR TIPO DE VACUNA
DOMICILIO TELEFONO____
ANTECEDENTES CLINICOS.
EVOLUCION

FECHA RESULTADOS
1* DIA
2°DiA
3°Dia
4°pia
5° DiA
6°Dia
7° DiA
8° DiA
9° DiA
10° DiA

OBSERVACIONES,

RESULTADO: POSITIVO ( ) NEGATIVO ( ) TONALA, JAL,A pE________ DE20.

Paseo Loma Norte No. 8260 -A + Loma Dorada * Tonala, Jalisco * Tel: 1200 3917 / 33
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@ CENTRO DE SALUD Y CONTROL ANIMAL
REPORTE DE SERVICIO Tooala

ADMINISTRACION
200 - 2008

HORA: NUMERO DE REPORTE

SOLICITANTE:

CALLE:
CRUZA CON:

COLONIA: TELEFONO:

[ TIPO DE SERVICIO

_ FIRMA DE RECEPTOR: _

/ OBSERVACIONES
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12. Directorio
NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL TITULAR:

DOMICILIO:
TELEFONO:

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

Tonala

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales
Sergio Salvador Gonzdlez Alcantara

Pedro Moreno # 229

35866055

Direccién de Mejoramiento Urbano
Pedro Ruiz Aguayo

Pedro Moreno # 229 Col. Centro Tonald
35866000 ext. 1677

Calles y Calzadas

Salvador Castellanos Valladolid

Pedro Moreno # 229 Col. Centro Tonald
333586 60 77 Extension 1686 / 1685

Aseo Publico

Cesar Gerardo Esquivias Garduno
Pedro Moreno # 229 Col. Centro Tonald
333586 60 77 Extension 1683

Balizamiento Rotulo y Pintura

Lorenzo Gaxiola Romero

Pedro Moreno # 229Col. Centro Tonald
33 35 86 60 77 Extension 1684

Parques y Jardines

José de JesUs Villasenor Casillas

Pedro Moreno # 229 Col. Centro Tonald
333586 60 77 Extension 1686 / 168

Alumbrado Publico

Martin Méndez NUnez

Pedro Moreno # 229 Col. Centro Tonald
333586 60 77 Extension 1679/1680

Coordinacion de Pipas

Celso Mercado Aldaco
Cuauhtémoc 300 Col. Centro
3335866000 ext. 1653
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Nombre del Area:

Nombre del Titular:

Domicilio:
Teléfono:
Nombre del Area:

Nombre del Area:

Nombre del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:

Nombre del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:

Nombre del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:

Nombre del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:

Nombre del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Nombre del Area:

Nombre del Titular:

Domicilio:
Teléfono:

Tonala
Jefatura Administrativa
Ing. Jorge Avalos Raomos
Pedro Moreno #229

35 86 60 00 EXT. 1669
3586 60 00 ETX 1679

Direccion De Servicios Generales
José Rubén Gonzdlez Gonzdlez
Cuauhtémoc 300 Col. Centro

35 86 60 00 EXTENSION 1650

Jefatura De Cementerios
Roberto Nogal Beato
Prolongacion Morelos 299, Cenfro
12 00 39 22 EXTENSION 3922

Jefatura De Rastro

M.V.Z. Eduardo Delgado Cisneros
Aldama 5 Col. Centro

33 35 86 60 54 Extension 1660

Jefatura De Taller Municipal
Ing. César Galaviz Herndndez
Rey Sayil S/N

36 83 60 00 Extension 3928

Jefatura de Salud Y Control Animal

M.V.Z. Ernesto Zamora Nuno

Paseo Loma Norte 8260 Col. Loma Dorada
12 00 39 33 Extension 3933

Jefatura De Servicios MUltiples
Santiago Navarro Coral
Cuauhtémoc 300 Col. Centro
3586 60 00 Extensidn 1650
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13. Glosario

Aprovechamiento racional: la utilizacion de elementos naturales en forma
eficiente, socialmente Util y que procure la preservacion de estos asi como
la del ambiente.

Adjudicatario: Personal fisica o moral o grupo de contratistas a quien se le
otorga un contrato mediante concurso.

Anamnesis: Serie ordenada y légica de preguntas que se dirigen al
encargado o dueno del animal con el fin de obtener datos de manera
directa parailustrar al clinico.

Areas Naturales Protegidas: Aquellas zonas del territorio municipal sobre las
gue el municipio ejerce soberania y jurisdiccion, en donde los ecosistemas
originales no han sido significativamente alterados por la actividad del
hombre y han quedado sujetas al régimen juridico de proteccion.

Areas y Predios de Conservacién Ecoldgica: Las tierras, aguas y bosques
que por sus caracteristicas de valor cientifico, ambiental o paisqjistico
deben ser conservadas. Su origen o estado natural y su grado de
transformacion, motivardn su preservacion o nivel de conservaciéon, de
conformidad con la legislacion en esta materia.

Areas y Predios RUsticos: Las fierras, aguas y bosques que son susceptibles
de explotacion racional agropecuaria, piscicola, minera o forestal; asi
como los predios comprendidos en las dreas de reservas de un centro de
poblacion, donde no se hayan realizado las obras de urbanizacion.

Asentamiento Humano: La radicaciéon de un grupo de personas, con el
conjunto de sus sistemas de convivencia en un drea localizada,
considerando en la misma los elementos naturales y las obras materiales
que la integran.

Avutoridad: Es la Facultad de una persona de exigir a ofra que cumpla con
ciertos deberes. Esta Facultad se ve representada en los modelos de
estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea ademdads
autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten
ambas.

Basura: Residuos sélidos municipales, generados en casa habitacion,
incluyendo dreas verdes y similares a los anteriores provenientes de la via y
espacios publicos, comercios, servicios e industrias. Se elimina.
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Bacheo con asfalto: Cubrir drea danada (baches) con asfalto y emulsion.

Bieldo: Instrumento para beldar, compuesto por un palo largo, de ofro de
30 cm. de longitud aproximadamente, atravesando en uno de los
extremos de aquel y de cuatro o mas fijos en el fransversal, en forma de
dientes.

Camara: Es el organismo que reune a las personas fisicas o juridicas que se
desempenen en el ramo de la construccidn o la consultoria de acuerdo a
la naturaleza de los frabajos preponderantes por realizar.

Carne: Para los efectos del Reglamento del Rastro y Servicios
Complementarios del Municipio de Tonald, Jalisco se entiende por carne
los productos derivados de la matanza apta para el consumo humano.

Carnicerias: Los establecimientos que se dediquen a la venta al menudeo
de carne fresca producto de ganado bovino, porcino, caprino, lanar,
equino y en general, animales de caza autorizados, para el consumo
humano por las autoridades sanitarias.

Casanga: Instrumento de mano para cortar maleza.

Centro de Poblacién: Las dreas urbanas ocupadas por las instalaciones
necesarias para su vida normal; las que se reserven para su expansion
futura; las constituidas por elementos naturales que cumplen una funcion
de preservacion de sus condiciones ecoldgicas; y las que se dediquen a la
fundacion del mismo, conforme a las leyes aplicables.

Concursante: Proponente aceptado para participar en un concurso.

Concurso: Procedimiento para adjudicacion de Contratos de Obra Publica
y Servicios relacionados con la misma que incluye: la convocatoria, el
registro de las empresas interesadas, la presentacion de propuestas, el fallo
y en su caso la firma del contrato. Dichos actos estardn sujetos, en su caso,
a las disposiciones de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco, su
Reglamento y el reglamento.

Contratista: Es la persona, fisica o moral o grupo de empresas, a quien la
Direccion General encomienda la ejecucion de las obras mediante un
contrato. Los directores, gerentes o representantes del contratista actian
en nombre y por cuenta de esta.
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Concurso por invitacién: Es la convocatoria que se realiza a un niUmero
determinado de personas fisicas o morales registradas en el padron de
confratfistas municipal, que por las caracteristicas de la obra y su
especialidad tengan la idoneidad, capacidad técnica y econdmica para
la modalidad de obra publica que se requieran.

Conformar: Darle la forma requerida o necesaria de manera estética a los
arbole o arbustos.

Contaminacion: La presencia en el ambiente de uno a mds contaminantes
gue causan desequilibrio ecoldgico y/o resultan nocivos para la salud de la
poblacion, la flora y la fauna; y que degradan la calidad de la atmosfera,
el agua, el suelo, ofros recursos naturales y los bienes en general.

Contaminante: Toda materia o energia, en cualquiera de sus estados fisicos
o formas, que al incorporarse o actuar en la atmosfera, agua, suelo, floray
fauna o cualquier otro elemento natural, afecte en forma adversa su
composicion o condicidn natural.

Conurbacién: El fendmeno que se presenta cuando dos o mds centros de
poblacién, por su crecimiento y relaciones socioecondmicas, formen o
tiendan a formar una unidad urbana.

Conservacion: La accion dirigida a mantener el equilibrio ecoldgico vy el
Patrimonio Cultural de la Entidad que requieren de su preservacion. En la
conservacion del patrimonio cultural, las acciones seran especializadas de
mantenimiento y proteccion, que aseguren la permanencia del bien
patrimonial.

Corredor urbano: Aprovechamiento lineal de la utilizacion del suelo,
asociando la jerarquia vial con la intensidad del uso del suelo.

Crecimiento: La expansion de las dreas ocupadas con edificios,
instalaciones o redes que integran la infraestructura y el equipamiento
urbano de los centros de poblacion; y la expansion de los limites de los
centros de poblaciéon para integrar dreas de reservas o de conservacion.

Desarrollo regional: El aprovechamiento 6ptimo de las potencialidades de
una region mediante el proceso de crecimiento econdmico y evolucion
social en un territorio determinado, donde se garantice el mejoramiento de
la calidad de vida de la poblacidon, la preservacion del ambiente, asi
como la conservacion y reproduccion de los recursos naturales.
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Desarrollo urbano: El conjunto armdnico de acciones que se realicen para
ordenar, regular y adecuar los elementos fisicos, econdmicos y sociales de
los centfros de poblacidn y sus relaciones con el medio ambiente natural y
sus recursos; implica el sistema de organizacion espacial que integra una
sociedad o comunidad en su desarrollo, condicionados por su medio fisico
y su cultura, cuyos resultados son las formas y relaciones de 1os
asentamientos humanos.

Desbrozar: Limpiar, podar el pasto ufilizando mdquinas desmalezadoras o
desbrozadoras.

Desequilibrio ecoldégico: La alteracion de las relaciones de
interdependencia enfre los elementos naturales que conforman el
ambiente y que afectan negativamente la existencia, transformacion vy
desarrollo del hombre y demds seres vivos.

Destinos: Los fines publicos a que se prevea dedicar determinadas zonas,
dreas y predios de un centro de poblacion.

Determinacion de usos, destinos y reservas: Son los actos de derecho
publico que corresponde autorizar a los ayuntamientos en los programas y
planes de desarrollo urbano, a fin de clasificar las dreas y predios de un
cenfro de poblacion y establecer las zonas, donde se precisen los Usos
permitidos, prohibidos y condicionados y sus normas de utilizacion, a las
cuales se sujetardn el aprovechamiento publico, privado y social de los
MisMos.

Diversidad bidtica: La totalidad de la flora y fauna silvestres, acudticas y
terrestres que forman parte de un ecosistema.

Ecosistema: La unidad funcional bdsica de la integracidon de los
organismos vivos entre si y de éstos con el ambiente que los rodea en un
espacio y tiempo determinados.

Ecoturismo: Es la actitud de respeto, admiracion e interaccion del hombre
con la cultura y naturaleza en el desarrollo de actividades recreativas en
enfornos naturales dentro de un marco de sustentabilidad, propiciando un
involucramiento activo y socioecondmico en beneficio de las poblaciones
locales, principalmente a través de una modalidad turistica
ambientalmente responsable.

Edificacion: Todas aquellas acciones de adecuacion espacial necesarias a
realizar en un predio para permitir su utilizacion.
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Emergencia Ambiental: Urgencia ante un problema ambiental que
necesita solucion inmediata.

Endoscopia: Reconocimiento interno de conductos y cavidades del
organismo.

Enfermedad: Adquirir, contraer, sufrir cada una de las diversas alteraciones
del organismo que perturban su funcionamiento.

Equilibrio ecolégico: La relacién de interdependencia entre los elementos
gue conforman el ambiente que hace posible la existencia, tfransformacién
y desarrollo del hombre y de los demads seres vivos.

Estudio de Impacto Ambiental: Proceso de andlisis de cardcter
interdisciplinario, basado en estudios de campo y gabinete, encaminado a
identificar, predecir, interpretar, valorar, prevenir y comunicar los efectos
de una obra, actividad o proyecto sobre el medio ambiente.

Eutanasia: Es el manejo del animal para sacrificio sin sentir dolor absoluto.

Explotacion: El uso indiscriminado de los recursos naturales renovables y no
renovables, que fiene como consecuencia un cambio importante en |
equilibrio de los ecosistemas.

Explosimetro: Aparato que mide la explosividad en ductos, y en los bancos
de material basdiltico.

Fauna: La vida animal permanente y/o migratoria que existe en el territorio
municipal.

Flora: La vida vegetal que existe en el territorio municipal.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcidén se identifican
las atribuciones que se confieren a un organo y consiste en una
transcripcion textual y completa de las facultades conferidas a la entidad
0 a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones juridicas
que dan base legal a sus actividades.

indice de Edificacién: La unidad de medida que sirve para conocer

cudntas viviendas o unidades privativas pueden ser edificadas dentro de
un mismo predio o lote en las zonas habitacionales.
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Infraestructura : Es el acervo fisico y material que permite el desarrollo de la
actividad econdmica vy social, el cual estd representado por las obras
relacionadas con las vias de comunicacion y el desarrollo urbano vy rural
tales como: carreteras, ferrocarriles, caminos, puentes, presas, sistemas de
riego, suministro de agua potable, alcantarillado, viviendas, escuelas,
hospitales, energia eléctrica, efc. // Conjunto de fendbmenos econdmicos o
estructurales que constituyen la base de una actividad. // Conjunto de
elementos o servicios que se consideran necesarios para la creacion y
funcionamiento de una organizacion cualquiera.

Infraestructura del Predio: El conjunto de obras que hacen posible la
ufilizacion de un predio, tales como redes de agua potable, alcantarillado,
colectores, sistema de riego, gas, energia eléctrica, comunicaciones vy
ofro.

Introductores: Las personas fisicas o juridicas, debidamente acreditadas por
el municipio, que se dedican a la introduccién de ganado al rastro
municipal o centfros de matanza o para su comercializacion, de manera
individual o a fravés de asociaciones.

Licitante: La persona fisica o juridica que participe en cualquier
procedimiento de licitacion publica o, en su caso, de invitacion limitada.

Licitacion publica: es la convocatoria abierta a todas las personas, fisicas o
juridicas, que tengan la idoneidad, capacidad técnica y econdmica para
ejecutar la modalidad de obra pUblica que se requiera.

Liquidacion: Estimacion final en la cual se ajusta el pago total de los
trabajos ejecutados en los términos del contrato.

Limite del Centro de Poblacién: El poligono determinado por el Congreso
del Estado, conforme a la Ley de Desarrollo Urbano, a propuesta del
ayuntamiento del municipio en donde se localice.

Manual de organizacién: Un manual de organizacion completa con mds
detalles la informacidon que bosqueja un organigrama. Los manuales de
organizacion exponen con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base
legal en su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre
otros.

Mejoramiento: La accién dirigida a reordenar y renovar las zonas
deterioradas o de incipiente desarrollo del territorio estatal o de un centro
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de poblaciéon; asi como la regularizacion de la tenencia de la fierra
urbana.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que
establece la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social.
La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada
conducta humana.

Planeaciéon ambiental: La formulacién, instrumentacion, control vy
evaluacion de acciones gubernamentales y no gubernamentales
tendientes a lograr el ordenamiento ecoldgico.

Rastro: Se entiende por Rastro el establecimiento destinado por el
municipio para el sacrificio de animales y demds servicios complementarios
necesarios para la comercializacion al mayoreo de sus productos.

Relacion de autoridad: Se constituye del puesto inmediato superior,
inmediato inferior y horizontal para establecer un escalafén por lineas vy
especialidades.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas
que el ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado
de un producto o servicio.

Residuos: Residuos sdlidos municipales, generados en casa habitacion,
incluyendo dreas verdes y similares a los anteriores provenientes de la via y
espacios puUblicos, comercios, servicios e industria.

Residuo Incompatible: Aquél que al enfrar en contacto o ser mezclado
con ofro, reacciona produciendo calor o presion, fuego o evaporacion,
particulas, gases o vapores peligrosos, pudiendo ser esta reaccion violenta.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.

Servicios Relacionados con la Obra Publica: Se considerara asi a todo
trabajo que tenga por objeto concebir, disenar, proyectar y calcular los
elementos que integra un proyecto de obra publica, asi como lo relativo a
las investigaciones, asesorias y consultorias especializadas, la supervision de
la ejecucion de las obras y de los estudios que tengan por objeto
rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones.
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Sindrome: Combinacion de signos clinicos que tienen una causa Unica que
aparece continuamente juntos constituyendo un cuadro clinico
caracteristico.

Signo: Cualquier evidencia objetiva de enfermedad o de difusion de un
fendmeno fisico observable.

Sintomas: Cualquier indicacién de enfermedad que percibe el paciente y
por lo tanto no aplicable a los animales la expresion que usa en su lugar es
signo.

Sonémetro: Aparato que sirve para medir la intensidad del sonido para
determinar los decibeles del mismo.

Sujecidén: Unidn o ligadura, sometimiento de un animal para ser revisado
clinicamente o manejado para fines zootécnicos.

Unidad Privativa: Es el conjunto de bienes cuyo aprovechamiento vy libre
disposicion corresponden a un conddémino.

Urbanizacioén: El proceso técnico para lograr a través de la accién material
y de manera ordenada, la adecuaciéon de los espacios que el ser humano
y sUs comunidades requieren para su asentamiento.

Usos: Los fines particulares a que podrdn dedicarse determinadas zonas,
dreas y predios de un centro de poblacion.

Vias Publicas:

a) Los predios destinados a los fines publicos del trdnsito peatonal,
vehicular y el transporte colectivo;

b) Los caminos publicos, destinados temporal o permanentemente al
trdnsito de personas, semovientes y vehiculos, incluyendo el drea del
derecho de via de los mismos; y

c) Las servidumbres de paso por medio de las cuales, a solicitud de los
usuarios, el municipio proporciona servicios de recoleccidén de basura y
alumbrado publico.

No tienen el cardcter de vias publicas los predios pertenecientes al
dominio privado de la Federacion, del Estado, del Municipio o de los
particulares, para fines restringidos o aprovechamientos privados, asi como
los bienes de uso comun de los condominios.

Zonas: Las delimitaciones administrativas en que se divide el territorio del

municipio pudiendo ser las que se establecen en los planes de desarrollo
urbano municipal.
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Zona Conurbada: El drea urbanizada que deftermine el Plan de
Ordenamiento de la Zona Conurbada de que se trate.

Zona Mixta: Mezcla de las diferentes zonas y usos que pueden coexistir
desarrollando funciones complementarias y compatibles.

Zoonosis: Las zoonosis han sido clasificadas en términos los huéspedes que
sirven como reservorios, si estos son el hombre o animales vertebrados
interiores.
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FIRMA
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NOMBRE Y FIRMA
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15. Equipo responsable de la documentacion del Manual de
Organizacion

La Direccion General de Servicios PUblicos Municipales en conjunto con sus
Direcciones de Area, durante la Administracién 2015 — 2018, ha realizado la
actualizacion al  Manual de Organizacion de ésta Direccion,
correspondiente al ano 2018, la cual constituye una herramienta
fundamental para que todos sus Servidores Publicos, involucrados en el
desarrollo e implementacion de las acciones de gobierno, conozcan
plenamente la importancia de su trabagjo, el impacto que tiene en la
imagen de la gestion municipal y en la calidad de vida de los habitantes
del Municipio de Tonald.

El presente Manual, es el resultado del esfuerzo continuo y del frabagjo en
equipo del personal que labora en ésta Dependencia por lo que, como
reconocimiento a su labor y compromiso, a continuacién mencionamos all
personal que colabord en la realizacion de éstos:

e Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
e Direccion de Servicios Generales

e Direccion de Mejoramiento Urbano

e Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

Especialmente agradecemos el apoyo del P.A.S. Sergio Armando Chdvez
Ddavalos Presidente Municipal de esta Administracion, y la confianza
depositada en este equipo de trabajo del M.V.Z. Sergio Salvador Gonzdlez
Alcdntara Director General de Servicios Publicos Municipales de este
Municipio, apoyo que hizo posible concretar este manual.
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