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3. Presentacion

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion de los
manuales de organizacion y procedimientos, por 1o que se emite éste
manual de organizacion que documenta la organizacion actual de La
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano, presentando de
manera general la normatividad, esftructura orgdnica, atribuciones y
funciones que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo.

El presente Manual quedard al resguardo de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo Humano; las revisiones y actualizaciones se
hardn anualmente.

La Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano, 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 interaccidon que tiene que prevalecer
entre el marco funcional bdsico, el método y la forma de concretar una
actividad, la oportunidad y suficiencia de la informacién para promover la
ejecucion vy el logro de los resultados; denfro de una dindmica de mejora
continua.

Su utilidad practica, consiste en que permite conocer detallada vy
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades
gque tienen asignadas las dareas de tfrabajo; ademds de facilitar la consulta
en la operacion de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la
formalizacion de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido
de consolidacion operativa.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 3
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4. Objetivo del Manual de Organizacion

Este manual de organizaciéon es un documento normativo e informativo
cuyos objetivos son:

Mostrar la organizacion de la Direccion General de Administracion y
Desarrollo Humano

Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia.
Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas
gue componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de |0s
recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para
apoyar la induccidén del personal de nuevo ingreso al contexto de la
institucion.

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

Servir de marco de referencia para la divisidon del frabajo y medicion
de su desempeno.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos
de las dependencias.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 4
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5. Antecedentes Historicos

Antecedentes historicos de la Direccion General de Administracion vy
Desarrollo Humano:

En la Administracion del C. Presidente Municipal Licenciado Jorge Luis
Vizcarra Mayorga se crea el Reglamento del Gobierno y la Administracion
PUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco; aprobado en
sesion de Ayuntamiento el dia 25 del mes de Enero Del 2007 y con vigencia
a partir del dia 25 del mes de Enero del 2007.

En este reglamento segun lo senalado en el Titulo Cuarto, Capitulo VII,
Articulo 109 aparece la Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano como dependencia del Ayuntamiento, credndose para el
desempeno de sus atribuciones las siguientes direcciones a su cargo:

> Direccidon Administrativa

» Direcciéon de Recursos Humanos

» Direccion de Relaciones Laborales

> Direccidon de Coémputo e Informdatica

» Direccion de Recursos Materiales

» Direcciéon de Desarrollo Organizacional y Capacitacion se integré a

la estructura orgdnica de la Direccion General de Administracion y

Desarrollo Humano, aprobada por mayoria en Sesion Ordinaria de
Ayuntamiento bajo Acuerdo No. 1047 de fecha 15 de Enero de 2009.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 5
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é. Marco Juridico y Atribuciones de la Dependencia

6.1 Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

e Ley para los Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

e 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.

e Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco (Articulos 87 Fraccion lll, 94, 100, 109.
Articulo Séptimo Transitorio).

e Acuerdo No. 16 de fecha 25 de Enero del 2007, en Sesion Ordinaria
de Ayuntamiento (Se aprueba el Reglamento del Gobierno y la
Administracion PUblica del Ayuntamiento de Tonald, Jalisco).

e Acuerdo No. 1047 de fecha 15 de Enero de 2009, en Sesion Ordinaria
de Ayuntamiento (Se aprueba por unanimidad la infegraciéon de la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion la estructura
orgdnica de la Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano).

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 6
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6.2 Atribuciones

A La Direccidon General de Administracion y Desarrollo Humano le
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

e Coordinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal, las labores
de los servidores puUblicos de base del Ayuntamiento.

e Promover cursos y seminarios de capacitacion para los servidores
puUblicos municipales.

e Promover y aplicar sistemas de administracion que generen
eficiencia y eficacia en el desempeno de las actividades de los
servidores puUblicos municipales.

e Aplicar sistemas modernos para el control administrativo del
personal.

e Procurar que las prestaciones que deben percibir los servidores
puUblicos municipales, sean proporcionadas sin demora.

e Aplicar sistemas modernos de seleccidn de personal, en la
contratacion y otorgamiento de las nuevas plazas.

e Organizar el banco de recursos humanos y mantener actualizada
permanentemente la plantilla del personal municipal acorde al
presupuesto de egresos aprobado, sometido a consideracion del
Ayuntamiento las modificaciones que se proyecten en cuanto a
cualquier pretendido incremento en las plazas de los servidores
publicos.

e Elaborar los profesiogramas que deban reunir los perfiles de cada
una de las categorias que contenga la plantila de personal y
determinar con precision sus funciones, fomando en consideracion la
opinidén de la representacion de los trabajadores de base del
Ayuntamiento.

e Formar parte de las comisiones mixtas senaladas en las condiciones
generales de frabajo y proporcionarle en los términos de las
disposiciones aplicables, los instrumentos e informacidon necesarios
para su funcionamiento adecuado.

e Verificar y en su caso que la Tesoreria cumpla puntualmente con el
pago de las cuotas a la Direccion de Pensiones del Estado y al
Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Vigilar que los nombramientos de los servidores publicos cumplan
con los requisitos que marca la ley en la materia.

e Elaborar, ejecutar, contratar y evaluar el programa municipal de
capacitacion de personal, que deberd considerar los programas
que senala el reglamento de la Comision Mixta de Capacitacion y
Escalafén del Ayuntamiento.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 7
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e Promover, disenar, ejecutar, controlar y evaluar el servicio civil de
carrera municipal de los trabajadores de base, en los términos del
Reglamento de la Comision Mixta de Capacitacion y Escalafén, asi
como el servicio civil de carrera de los trabajadores de confianza.

e Vigilar que se apliguen las sanciones a los servidores publicos que
hayan sido acreedores a ellas.

e Concretar y participar con centros de estudios de educacion
superior en programas para la presentacion del servicio social de los
pasantes de dichos centros educativos en las distintas dreas del
Ayuntamiento conforme a las necesidades del mismo, sometiendo a
consideracion del Ayuntamiento en su caso, la celebracion de
convenios o contfratos que se requieran suscribir.

e Actuar como vinculo institucional entre el Ayuntamiento y los
dirigentes de las organizaciones sindicales de los trabajadores de
base del municipio, para el cumplimiento de sus funciones.

e Administrar y conservar los inmuebles de propiedad municipal.

e Asesorar a las distintas dependencias y unidades administrativas del
Ayuntamiento en la elaboracion de sus manuales de organizacion y
de procedimientos, autorizando estos Ultimos.

e Proponer a las dependencias municipales la incorporacion de
meétodos, sistemas y tecnologias para el mejoramiento de los
procesos administrativos y de los manuales.

e Establecer la normatividad aplicable en la Administraciéon PUblica
Municipal en materia de informdtica y proporcionar los servicios de
asesoria técnica, asi como de instalacion y mantenimiento del
equipo de computo del Ayuntamiento.

e Recibir las solicitudes de recursos materiales y servicios de las distintas
dependencias municipales; integrar los expedientes respectivos, en
los que se considerard la existencia en almacén de los bienes en
relacion con los indices de consumo, la disponibilidad en el
mercado y tiempo de enfregaq, la justificacion de la compra y su
oportunidad en relacion a los precios, asi como la existencia de una
partida expresa en el presupuesto en la que se cuente con saldo
disponible y presentarlos para su autorizacion a la instancia
competente, que para este efecto senale el Reglamento de
Adquisiciones, y efectuar o cumplir las adquisiciones o0
contrataciones que se autoricen.

e Llevar el padron de proveedores de bienes y servicios del Municipio.

e Vincularse con las demds dependencias municipales a fravés de la
red de administradores, integrada por el conjunto de los
subdirectores administrativos a fin de normar su actuacion en el
dmbito administrativo y facilitarles el cumplimiento de sus funciones.
Dichos subdirectores llevardn una buena comunicacidn con los

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 8



( TONALA ) 4
TONALA
?_\'\ CIUDAD METROPOLITANA
wa® ,
e Sralaje gue hace historia
\“ CUNAALFARERA™,

representantes de los trabajadores de base de la dependencia
respectiva, para el mejor cumplimiento de sus objetivos, y

e Las demds que le senalen las leyes y reglamentos aplicables en la
materia.

7. Filosofia de la Dependencia
7.1 Mision

La Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano es
responsable de proveer a las dependencias de la Administracion Municipal
del talento humano y de los recursos materiales, administrar y mejorar la
eficiencia de los gastos de operacion y administracion, asi como de
mejorar las condiciones laborales, promover el desarrollo y la
modernizacion tecnoldégica de la Administracion Publica de Tonald, con
honestidad, eficiencia, fransparencia y responsabilidad.

7.2 Vision
Ser a corto y mediano plazo el drea que facilite a las dependencias de la
Administracion Municipal, los procesos de administracion del personal, la
modernizacion tecnoldgica y el desarrollo insfitucional a través de una
gestion eficiente de los gastos de operacion y administracion.

7.3 Valores

Honestidad:
Administrar con rectitud los recursos humanos técnicos y materiales, en
beneficio de la sociedad tonalteca.

Eficiencia:

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

Responsabilidad:
Actuar de manera objetiva con el fin de cumplir con los requerimientos del

Ayuntamiento en el manejo de los recursos humanos y materiales.

Transparencia:

Administrar de manera clara los recursos a su cargo con estricto apego a
la normatividad vigente.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 9
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8. Codigo de ética y conducta del Gobierno Municipal

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso vy
vocacion para atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad,
adquiriendo al mismo fiempo una responsabilidad por sus actos que se
refleja en la satisfaccion de las necesidades colectivas. El servicio publico
implica responsabilidades que derivan de las funciones inherentes al cargo
que se desempena.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un
elemento indispensable para atender de mejor manera las demandas
sociales en un régimen democrdtico y, en consecuencia, resulta
trascendente que la Administracidon Publica Municipal oriente el
desempeno de los servidores publicos hacia lo que es benéfico para la
sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho
del conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su
Dependencia, propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion
en el desempeno cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a
la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del
bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor pUblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algin
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 10
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Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona U organizacion que puedan comprometer su
desempeno como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
a organizaciéon o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de
ofras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funcién que desempena.

Para ello, es su obligacidn conocer, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mads limite que el que imponga el interés publico vy los
derechos de privacidad de |los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a
contar permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacién y de optimizacion de recursos
publicos.

IGUALDAD

El servidor pUblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a
todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de |la responsabilidad que tiene para brindar a
quien le corresponde los servicios pUblicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un frato digno, cortés, cordial y
tolerante. Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicidn humana.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 11
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9. Objetivo General de la Dependencia

Proveer a las diferentes Dependencias de la Administracidon Municipal, los
recursos materiales, humanos Yy servicios administrativos, que éstas
requieran, para el adecuado desarrollo de sus funciones, asi como de
supervisar y coordinar las actividades de las diferentes dreas que integran

a la Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano,
participando en la instrumentacion de politicas y lineamientos de trabajo.

10. Estructura Organizacional

10.1 Estructura Orgdnica

1. Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
1.0.1 Jefatura de Gabinete de Salud Laboral
1.0.2 Jefatura de Mantenimiento de Edificios
1.0.3 Jefatura de Control y Registro de Personal

1.1 Direccidon Administrativa

1.2 Direccién de Recursos Humanos
1.2.1 Jefatura de Nominas

1.3 Direccién de Relaciones Laborales
1.3.1 Jefatura de Procedimientos

1.4 Direccidon de Coémputo e Informdatica

1.5 Direccidn de Recursos Materiales
1.5.1 Jefatura de Compras
1.6 Direcciéon de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

1.6.1 Jefatura de Desarrollo Organizacional
1.6.2 Jefatura de Evaluacioén y Seguimiento de Calidad

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 12
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Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano

DIRECCION GENERAL|
DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO
HUMANO

DIRECCION DE - - <
DESARROLLO DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE
ORGANIZACIONAL Y RELACIONES RECURSOS ADMINISTRATIVA RECURSOS INFORMATICA
CAPACITACION LABORALES HUMANOS MATERIALES
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Direccion General
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10.3 Suplencias en caso de ausencia

Las faltas temporales del Director General de Administracion y Desarrollo
Humano menores de 30 dias serdn suplidas por el Director de
Administracion en ausencia de éste, serdn suplidas por el Director de
Recursos Humanos.

En las ausencias tfemporales mayores a 30 freinta dias o definitivas, las
suplencias se realizaran como a continuacién 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 drea adscritos a la
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano 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 vy
capacidad para desempenar las funciones desempenadas.

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.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 15
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.1 Catdlogo de Puestos
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catdlogo de Puestos

| 06-DGADH-MO

Direccion General:

Direccion General de Administracion y

Desarrollo Humano

Direccion de Area:

Direccién General de Administracién y

Desarrollo Humano

Nombre del puesto Categoria Observacione
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base S
1 |Director General de Administracién y
Desarrollo Humano X
1 |Jefe de Control y Registro de
Personal X
1 |Jefe de Gabinete de Salud Laboral X
1 | Analista Especializado X
1 |Jefe de Mantenimiento de Edificios X
2 | Psicdlogo
X
1 | Asistente
X
1 | Oficial de Partes X
1 [Auxiliar Técnico “A” X
4 |Secretaria “A”
X
2 | Auxiliar de Servicios Multiples
X
Revisado por: Autorizado por:

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano

16




TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

./;w/n/'r gue haace hisleria

11.2 Descripciones de puestos

I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:
Subordinados:

Adscripcion:

Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Confianza

Presidente Municipal

Director de Administracion

Director de Recursos Humanos

Director de Relaciones Laborales

Director de Coémputo e Informdtica

Director de Recursos Materiales

Director de Desarrollo Organizacional y Capacitacion
Direccidon General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Conducir con innovacion y eficacia la politica administrativa que permita
proveer los recursos humanos y tecnoldgicos, asi como instrumentar las
normas y politicas que garanticen su optimizacién y uso racional,
sustentados en principios de eficiencia, transparencia y honestidad.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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 Presidente Municipal, 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 los
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 aqguellos que le sean encargados por el Presidente

Municipal.

e Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de tramite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Presidente Municipal y/o el Ayuntamiento.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 17
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e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de Ias mismas
al Presidente Municipal.

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
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

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 Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido,
para la Dependencia y Areas a su cargo.

e Informa al Presidente Municipal, con la periodicidad que se
establezca, sobre el avance en los programas de frabagjo vy
actividades encomendadas.

e Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su
competencia y atribuciones.

e Propone al Presidente Municipal, las modificaciones a la organizacion,
estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demds
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Dependencia
y Areas a su cargo.

e Formula y pone a consideracion del Presidente Municipal, los
proyectos de manuales de organizacion y procedimientos de la
Dependencia a su cargo, coordindndose con el drea que
corresponda y con sujecion a las normas y lineamientos que se
determinen.

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

e Concierta con el Presidente Municipal, los asuntos relacionados con la
operacion y funcionamiento de las Areas y Deparfamentos a su cargo.

e Propone al Presidente Municipal, cuando asi proceda, la creacion o
modificacion de las disposiciones juridicas que regulan el dmbito de su
competencia para el mejor desempeno de sus funciones.

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 trabajo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Autoriza y tramita ante la, el otorgamiento de licencias de trabajo que
solicite el personal a su cargo.
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Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Interviene en los juicios y trdmites legales, en los que se encuen4tre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

Concede audiencias al publico y a los servidores publicos, conforme a
los lineamientos que para tal efecto determine el Presidente Municipal.
Expide certificaciones de constancias de los expedientes o
documentos, en su poder y relativos a los asuntos de su competencia,
de conformidad con las leyes aplicables.

Vigila e implementa en las Areas y Departamentos a su cargo, las
medidas necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o exfravio
de los recursos materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y
demds ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

Las demds que le sean determinadas en las disposiciones legales
aplicables.

.- DESCRIPCION ANALITICA.

Propone esquemas de capacitacion para mejorar el desempeno de
los servicios publicos, mejorando a su vez la prestacion de los servicios.
Lleva a cabo de manera constante y permanente un monitoreo vy
medicion de la eficiencia de las actividades laborales.

Analiza de manera detallada la estructura organizacional, realizando
propuestas de acuerdo a las necesidades del Gobierno Municipal.
Organiza la estructura y funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal.

Vigila el funcionamiento de las dependencias administrativamente.
Coordinar la asignaciéon y desarrollo de las labores de los Servidores
PUblicos de base.

Aplicar sistemas modernos para el control administrativo del personal.
Instrumenta los procedimientos administrativos necesarios a efecto de
gue se aplique a los Servidores PUblicos Municipales las sanciones que
correspondan o el cese definitivo de su puesto.

Supervisa la correcta elaboraciéon de los nombramientos de los
Servidores PUblicos.

Coordina la solicitud y enfrega de las prestaciones para los Servidores
PUblicos Municipales, a efecto de que sean proporcionados con
celeridad.

Implementa sistemas eficaces para la seleccion y clasificacion de
personal.
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e Supervisa la adecuada actuadlizacidon y organizacion de la
informacion correspondiente al personal del Ayuntamiento.

e Gestiona la firma de convenios de coordinacidon con Instituciones
Educativas, para la ejecucion de los programas de asignacion de
estudiantes que presten su servicio social a las diferentes dreas
administrativas del Ayuntamiento, buscando el mdaximo beneficio
para el Municipio y los estudiantes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel
superior en el drea Contable, Juridica o Administrativa, 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; ademds de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos.

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.- Esfuerzo.
Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.

e Genero: Indistinto
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6.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento méaximo de
los recursos del Municipio.

e Elfrabajo que realiza y la calidad del mismo.

e Elapegoy cumplimiento a su programa de tfrabagjo.

e El manejo de informacion confidencial.

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

Nombre del puesto:  Jefe de Control y Registro de Personal

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Controlar y registrar la entrada y salida del personal en los horarios que se
establecen para cada drea en particular, asi como el control y registro de
los periodos devengados de vacaciones, dias econdmicos, premio de
puntualidad, incidencias laborales (retardos, faltas, cambios de turno,
suspensiones, descuentos, etc.) periodo de maternidad, periodo de
lactancia, incapacidad, horas extras entre otros.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de trabajo con su personal.

Atfiende a las comisiones encomendadas por el Director.

Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales y
econdémicos.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

Establece mecanismos de coordinacion con otras dreas, para el
desarrollo de los programas asignados.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabagjo
determinados, durante la ejecucion de actividades.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Registra la asistencia del personal en los horarios que se establecen
para cada drea en particular.

e Revisa a que personal le corresponde el premio de puntualidad
llevando el control del mismo para efectos de otorgarse dicha
prestacion.

e Registra y controla las incidencias laborales (retardos, faltas, cambios
de furno, suspensiones, descuentos, etc.).

e Lleva el control de las incidencias laborales (retardos, faltas, cambios
de fturno, suspensiones, descuentos, etc.) de cada empleado
mediante los oficios enviados a la Jefatura de Control y Registro de
Personal para tal efecto.

e Revisa lo concerniente a periodos devengados de vacaciones, dias
econdmicos que le corresponde al personal llevando el control de
los mismos a efecto de otorgar tales prestaciones y evitar que se den
duplicidad.

e Lleva el orden del niUmero de empleado que se le asigna a cada
persona desde su ingreso.

¢ Da mantenimiento a los equipos de registro de asistencia del
personal para su correcto funcionamiento ya sea manual o digital.

e Recupera los datos guardados en los relojes con la finalidad de
preparar lo reportes y capturarlos.

e Alimenta el sistema de datos de la Jefatura de Control y Registro de
Personal con los oficios de incidencias enviados por las distintas
Dependencias.

e Registra y controla las altas del personal asignando numero de
empleado desde su ingreso en el sistema vy relojes asi como las bajas
del personal en el sistema vy relojes.

e Lleva el control de descuentos por faltas y/o retardos a efecto de
tener el reporte de dichas incidencias para descontar o afectar en
nomina.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; titulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
gue tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
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Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coOmputo y paquetes software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:
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e Apfitud analitica.

e Don de mando.

e Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Organizado.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion PuUblica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos vy financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente 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 ftipo 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.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracién, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; es fuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto.
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6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.

La calidad de su frabagjo.

Los recursos econdmicos asignados.

El frabajo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

La informacion confidencial, que maneja.

Al separase del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 25



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

./;w/n/'r gue haace hisleria

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Jefe de Gabinete de Salud Laboral

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Generar o propiciar salud laboral en las Dependencias Municipales
mediante la aplicacién de diagndsticos, estrategias y planes de desarrollo
gue repercutan en la prevencion de inadecuados ambientes laborales o
en la correcciéon de los mismos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de frabajo con su personal.

Atiende a las comisiones encomendadas por el Director.

Vigila el uso y asignacidon de recursos humanos, materiales vy
econdémicos.

Atiende las solicitudes que le sean derivadas.

Establece mecanismos de coordinacion con otras dreas, para el
desarrollo de los programas asignados.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo
determinados, durante la ejecucion de actividades.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Aplica y supervisa las entrevistas laborales que se realizan al
personal del Ayuntamiento.

e Andliza, franscribe vy categoriza datos para generar
insfrumentos de diagndsticos de deteccion de necesidades en
las dreas de frabajo.

e Genera, disena, analiza y aplica los instrumentos de
diagnostico (psicométricos) para crear el diagnostico general
por direcciones de dreas y por grupos sociales que integran las
Mmismas.

e Evalla vy/o cdlifica pruebas psicométricas para la deteccion
de necesidades laborales.

e Refroalimenta a las dreas laborales del Ayuntamiento
implementando en coordinacion con las mismas con el fin de
lograr la participacion y la apropiacion del desarrollo laboral
generando los cambios necesarios.

e Aplica y supervisa los programas de administracion para el
desempeno humano mediante el reforzamiento de
habilidades y responsabilidades propias a las dreas de trabajo
del Ayuntamiento.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Psicologia, Trabajo Social o dreas Administrativas, Legales o afines, fitulado,
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 de Gobierno y la Administracion PuUblica
Municipal del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores PUblicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios y los Reglamentos Municipales.

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

Aptitud analitica.

Don de mando.

Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de tfrabajo bajo presion.
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e Organizado.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

¢ Facilidad de palabra.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos vy financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente 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.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; es fuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto.

6.- 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 Losrecursos econdmicos asignados.

e El frabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacion 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:  Analista Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto

Generar diagndésticos analiticos de las Direcciones y Areas del H.
Ayuntamiento en los procesos administrativos y operativos, verificando su
funcionamiento para detectar su buen funcionamiento o conflictos
infernos, externos, carencias, deficiencias de las aéreas en todos sus
procesos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacidon a sus superiores.

Analiza todo tipo de informacién llegada a su area.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Direccion, en las diversas tareas que se
le encomienden.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Levanta diagndsticos continuamente para verificar el desarrollo de
los procesos de cualquier direccion, con el fin de detectar
oportunidades de mejora en los mismos, sugiriendo las medidas y
sistemas que estime convenientes para incrementar la eficiencia de
los mismos.

Participa en la organizacion y desarrollo de los eventos que redliza la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion.

Elabora reportes informativos y material diverso.

Genera herramientas administrativas para desarrollar sus tareas.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Atiende y da seguimiento a las observaciones generadas por las
auditorias o senalamientos de los érganos superiores a las dreas
administrativas u operativas en forma de diagnostico observando
puntos fundamentales (personal, herramientas, suministros, equipo,
instalaciones, eficiencia).

Analiza los mecanismos establecidos para realizar procesos de |os
servicios de cada drea.

Se analizan los procesos administrativos para realizar diagnostico
general de las dreas.

Se intfegra en cuadrillas de frabajo para realizar diagnostico en
campo.

Se integra de manera parcial con personal del drea para ver sus
necesidades internas.

Genera documentos estadisticos de cada diagnostico

Genera documentos y antecedentes de conflictos y decadencias
de las dreas y los turna a su jefe inmediato para que se les de el
seguimiento correspondiente.

Genera un documento maestro del diagnostico realizado a cada
drea.

Es generador de proyectos para obtener informacién, analizarla y
presentar informes puntualizados de alguna materia.

Apoya a la direccion para realizar los fines de esta, genera
informacioén relevante para estadistica, andlisis y reingenieria del
todo el Ayuntamiento en materia operativa y administrativa.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas de Ingenieria o Administrativas titulado; 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:

Aptitud analitica de procesos administrativos y operativos
Excelente redaccion y ortografia.
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e Exactitud de lecturas.

e Disponibilidad completa para diagndsticos en campo.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Confiabilidad.

Trato amable.

¢ Facilidad de palabra.

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 dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidén oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentraciéon, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabajo.

La confidencialidad de la informacidén que se genere en el drea.

[}
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
e Desempenar éticamente su frabagjo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Jefe de Mantenimiento de Edificios

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Conservar en buenas condiciones los Edificios que forman parte de la
Administracion Publica Municipal en lo que corresponda a las instalaciones
eléctricas, herreria, banos, carcamo, albanileria y pintura en general, para
propiciar lugares decorosos donde se lleva a cabo la funcidén publica
municipal.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y

proyectos de trabajo asignados.

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de frabajo con su personal.

Atfiende a las comisiones encomendadas por el Director.

Vigila el uso y asignacidon de recursos humanos, materiales vy

economicos.

Atfiende las solicitudes que le sean derivadas.

e FEstablece mecanismos de coordinacién con ofras dreas, para el
desarrollo de los programas asignados.

e Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de frabajo
determinados, durante la ejecucién de actividades.

e Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Supervisa las condiciones fisicas de los edificios pUblicos municipales
para constatar el estado de las mismas, de acuerdo al programa y
proyecto de trabajo asignado.

Coordina e instruye al personal que este asignado a su cargo en las
labores de mantenimiento de edificios en lo que corresponda a
cuestiones eléctricas (reparaciones de |[dmparas, focos, conexiones
eléctricas, efc.); mantenimiento de banos, carcamo, mantenimiento
de herreria y labores de albanileria y pintura en general.

Solicita el apoyo a ofras dreas en el caso de requerirse funciones
especificas para el buen mantenimiento de edificios.

Vigila que se lleven a cabo de manera eficiente los trabajos de
mantenimiento en los edificios publicos municipales que asi lo
requieran.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos a nivel Preparatoria o
Carrera Técnica en el drea administrativa, con conocimiento de la
Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir ademas las siguientes habilidades:

Conocimientos generales en electricidad, herreria, fontaneriq,
albanileria y pintura.

Aptitud analitica.

Conocimiento y manejo de equipo de coOmputo y paquetes de
software (Office).

Don de mando.

Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.
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3.- Criterio.

Cotidiaonamente 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 tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asunfos emergentes.
e iniciatfiva, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo
de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Genero: Indistinto
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad del trabagjo realizado.
e Lainformacion confidencial, que maneje.
e El proceso de organizacidn y coordinacion de los frabagjos y
reuniones a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Psicélogo

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Auxiliar al Jefe de Gabinete de Salud Laboral en las tareas tendientes a
diagnosticar y establecer mejoras en el aspecto de salud laboral de las
Dependencias Municipales con la finalidad de proporcionar politicas
laborales acordes a cada Dependencia logrando que exista un ambiente
laboral sano.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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 Director.

Vigila el uso y asignacion de recursos materiales y econdmicos.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

Establece mecanismos de coordinacion con ofras dreas, para el

desarrollo de los programas asignados.

e Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de frabajo
determinados, durante la ejecucién de actividades.

e Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Recibe la documentacion.

Enfrevista y aplica pruebas psicométricas al personal de las
Dependencias correspondientes.

Califica pruebas psicométricas.

Realiza reportes conclusivos.

Entfrega diagndstico final  junto con la documentacion
correspondiente.

Realiza el proceso de evaluacion junto con la enfrevista.

Realiza reporte conclusivo de la evaluacion.

Entrega resultados al Jefe de Gabinete de Salud Laboral con el fin
de dar el visto bueno a dichas evaluaciones.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Psicologia,
titulado; asimismo:

Conocimiento de equipo de coOmputo (Word, Excel, PowerPoint).
Conocimiento de Pruebas Psicométricas (personalidad, coeficiente
intelectual, ambiente laboral).

Aptitud analitica.

Confiabilidad.

Trato amable.

Habilidad de comunicacion.

Exactitud de lecturas y registros.

Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con experiencia en la aplicaciéon e
interpretacion de baterias psicométricas y técnicas de enfrevista.

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.
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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 seleccidon de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
e Lainformacion confidencial, que maneje.
e El proceso de organizacidn vy coordinacion de los frabajos vy
reuniones a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas su superior inmediato.
Controla la agenda de su superior inmediato.

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.
Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
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.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
a la Direccién.

e Participa en la organizacion y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccidon General de Administracion y Desarrollo Humano.

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

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

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
Preparatoriac o Carrera Técnica en el drea administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:
e Aptitud analitica.
e Conocimientfo y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de
software (Office
e Confiabilidad
e Trato amable.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto 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.

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.- Esfuerzo.
El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencién continua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno
de sus funciones.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe vy
maneja.
e El mobiliario y equipo de oficina asignado.
e La papeleriay equipo de oficina que maneje.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Oficial de Partes

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Determinar a qué drea se remiten los oficios y/o expedientes que se
reciben en el drea de recepcion y derivarlos a las Dependencias que
correspondan.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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 Director.

Vigila el uso y asignacion de recursos materiales y econdmicos.

Establece mecanismos de coordinaciéon 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.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Supervisa la recepcion documental.
Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las
diferentes areas.

e Opftimiza espacios.

e Afiende las solicitudes que le sean derivadas.
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Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

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

Agiliza el trédmite 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 tfrabajo.

Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

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

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos a nivel Preparatoria o
Carrera Técnica en el drea administrativa, con conocimiento de la
Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimiento de equipo de codmputo y paquetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

Registro y control de documentos.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

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

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indigue.

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.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; es fuerzo fisico que realiza es minimo.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad de su frabagjo.
La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabajo.

Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivos generales 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.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

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

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacién de los expedientes de a acuerdo al asunto.
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 frabajo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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IV.- ESPECIFICACION O 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:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

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.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencidn continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.

e Género: Indistinto.

6.- 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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1.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Organizar y contfrolar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el areq, asi como la atencidn 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.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacion al publico en generall.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

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 control de los recibos de némina.
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e Elabora oficios y requisiciones.

e Lleva unregistro de entrada de oficios

e Atfiende al publico.

e Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.

e Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

/;w/ﬂ/r gue hace histeria

IV.- ESPECIFICACION O 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:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

e Habilidad de comunicacion

e Excelente ortografia y redaccion.

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 precisidon, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
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5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- 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 trabagjo.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Readliza la entrega de los oficios y documentacion en general que se
genera en el drea, en Dependencias y Areas del Ayuntamiento,
garantizando su enfrega répida y oportuna.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Enfrega diariamente oficios y correspondencia a cada una de las
dreas que se remita.

e Elabora una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la
correspondencia.

e Recoge las requisiciones de papeleria, en la Direccion de Recursos
Materiales.

e Apoya en las actividades le sean encomendadas por sus superiores.

e Recibe documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Atfiende las peticiones de la Direccidon General de Administracion y
Desarrollo Humano en cuanto manejo y distribucion oportuna de la
correspondencia emitida por las Direcciones de Area que la
integran.

e Auxilia enla atencion de los teléfonos.

e Auxilia en el envio y recepcion de documentos via fax.

e Verifica la relacidn de enfrega de mensgjeria contra la
documentacion.
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e Lleva documentos a firma.

e Clasifica la documentacion a enfregar de acuerdo al listado
autorizado.

e Fotocopia documentos para integrar juegos de Ila misma
documentacion para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento.

e Verifica que la documentacion cuente con los sellos y firmas
necesarias, para su validez.

e Verifica que los anexos concuerden con lo indicado en la
documentacion.

e Recaba acuses de recibo en las copias de la documentacion
entregada.

e Registra la documentacion que ya ha sido entregada en su relacion
de entrega de correspondencia.

e Acude con los proveedores de bienes para la recepcidon de
materiales, verificando que la calidad y cantidad de material
enfregado corresponda con lo solicitado.

e Mantiene limpia y en buen estado su drea de trabaijo.

e Redliza sus actividades de acuerdo a las indicaciones que recibe.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria,
deberd contar con licencia de manejo vigente y, ademds, tener las
siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Destreza manual.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operaciéon de vehiculos.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por 1o que las
decisiones que toma son en relacion a la optimizacion del método de
enfrega de correspondencia, previa autorizacion de su superior.
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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.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se realiza en este puesto es primordialmente fisico, pero
también requiere de concenfracion y atencidn continua.

e Género: Preferentemente masculino.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo a su cargo.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e Laentrega adecuada y oportuna de la correspondencia asignada.
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Nombre del Area:

Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Nombre del Titular:

L.C.P. Jorge L. Rodriguez Gomez

Domicilio:;

Rio Nilo #8096 (Explanada Walmart)

Teléfono:

38372444 (2447)

13. Formatos

Direccidén General de Administracion y Desarrollo Humano

No. Nombre del Nombre del proceso Cédigo
Documento sustantivo
X X X X
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Direccion Administrativa

Organigrama Estructural

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
[ [ [ [
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA “A”
/ R AUXILIAR SUPERVISOR
TECNICO ‘B ESPECIALIZADO ) TECNICO “AA”
AUXILIAR AUXILIAR DE AYUDANTE
- e SERVICIOS INTENDENTE VELADOR AUXILIAR
TECNICO “A MULTIPLES @ @ GENERAL MENSAJERO NSRS
®3) an (12
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Objetivo:

Fortalecer los procesos administrativos para dar cumplimiento a la
normatividad establecida, vigilando la aplicacion de la normatividad en
las diversas dreas de la Direccion General de Administracion y Desarrollo y
Humano, ejerciendo una evaluacion permanente en el ejercicio de las
politicas y procedimientos que su funcionamiento y proponer medidas
tendientes a lograr la eficiencia administrativa.

Funciones especificas:

e Administrar y conservar los inmuebles de propiedad municipal.

e Formular y coordinar con la Tesoreria Municipal el anteproyecto de
presupuesto de las partidas presupuestales de la Direccion General
de Administracion y Desarrollo Humano.

e Supervisar la correcta aplicacion del ejercicio del presupuesto
autorizado para la Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano.

e Gestionar ante la Tesoreria Municipal las afectaciones al presupuesto
autorizado para la Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano.

e Tramitar la incorporacion de todos los servidores puUblicos al seguro
de vida, verificando la designacidon y/o modificacion de
beneficiarios.

e Administrar, controlar y asignar al personal de intendencia a las
diferentes areas que integran el Ayuntamiento.

e Gestionar, por fallecimiento ante la aseguradora, el pago a los
beneficiarios, de acuerdo a las cldusulas de los mismos.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos | 06-DA-MO
Direccidén General: Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano
Direccién de Area: Direccion Administrativa
Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 Director
Administrativo X
1 Administrativo X
Especializado
1| auxiliar X
Administrativo
1 | Supervisor
X
1 |Asistente
X
1 | Auxiliar Técnico
\\AAII X
3 | Auxiliar Técnico
\\All X
2 |Secretaria “A”
X
1 [Auxiliar Técnico
\\B” X
1 |Mensajero
X
3 |Velador
X
2 |Intendente
X
17 | Auxiliar de
Servicios Multiples X
12 [Ayudante General X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director Administrativo

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: Jefe de Mantenimiento de Edificios
Asistente

Administrativo Especializado
Secretaria “A”
Auxiliar Técnico “"AA"
Auxiliar Técnico “A”
Intendente
Auxiliar de Servicios MUltiples
Velador
Auxiliar Técnico “B”
Ayudante General
Mensajero
Supervisor

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano
Direccion Administrativa

Objetivo general del puesto.

Fortalecer los procesos administrativos para dar cumplimiento a la
normatividad establecida, vigilando la aplicacion de la normatividad en
las diversas dreas de la Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano, ejerciendo una evaluacion permanente en el ejercicio de las
politicas y procedimientos que regulen su funcionamiento y proponer
medidas tendientes a lograr la eficiencia administrativa.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Administracion y
Desarrollo Humano.
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e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano.

e Concentra la informaciéon oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la  Direccion General de Administracion vy
Desarrollo Humano.

e Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

e Organiza los recursos humanos, materiales, equipo técnico y activos
a su cargo, para cumplir los objetivos establecidos.

e Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos de la
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano, con el fin
de detectar oportunidades de mejora en los mismos, implementado
las medidas y sistemas que estime convenientes para incrementar la
eficiencia del mismo.

e Elabora el informe de avance en el cumplimiento de la Direccidon
General de Administraciéon y Desarrollo Humano.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Mantiene en armonia la relacion entre le personal a su cargo,
obteniendo asi resultados 6ptimos en su actividades diarias.

e Redliza la organizaciéon y control del personal de limpieza del
Ayuntamiento en sus Dependencias.

e Readliza la recepcion y control del recurso material de limpieza para
las diferentes Dependencias del Ayuntamiento.

e Redliza trdmite y seguimiento de pago de diversos servicios
otorgados al municipio.

e Autoriza, y confrola la programacion de eventos culturales en la
Plaza Cihualpilli

e Revisa la emisidon de cartas para la devolucion de fondo de ahorro
de los ex-empleados ante el Instituto de Pensiones del Estado.

e Confrola el parque vehicular que se mantenga dentro del
estacionamiento municipal “Revoluciéon”
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; titulado, 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 de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y de los Reglamentos Municipales.

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

Apftitud analitica.

Don de mando.

Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion PuUblica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 1 ano en puestos de
responsabilidad 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.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacidén original; por lo que ocupante

deberd tener ingenio, iniciativa, inventfiva y precision, para garantizar el
optimo desarrollo de su darea.
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5.- Esfuerzo.

Contfinuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; es fuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto.
6.- 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 trabagjo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

e El frabagjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacion 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:  Administrativo Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivos generales 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.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las
diferentes areas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

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

Agiliza el trédmite 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.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabajo.
e Enfregareportes a su superior, cuando se le requiere.

e Las demds que de acuerdo a sus actividades sean necesarias.

e Colabora en el control operativo de las actividades del personal.

e FElabora documentos.

Apoya en el pago 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.

e Readliza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de computo 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 Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
enfrega, acomodo, framitacién, captura o similares.

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

¢ Maneja una gran canfidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizaciéon.

e Desarrolla actividades que requieren un alto grado de atencion vy
cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores
COSt0s0s.

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.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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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.

Apftitud analifica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

e Habilidad de comunicacion.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

/;w/ﬂ/r gue hace histeria

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos 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.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo fisico, visual y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.

6.- 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:  Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcion, tales
como elaboraciéon de documentos varios, atencidon al publico, llenado de
formatos, etc.; asi como en las demds actividades que le sean
encomendadas por su Superior.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recibe y registra documentos.

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 ndmina.

Realiza trdmites administrativos.

Elabora e integra informes de actividades.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.
Entrega oficios y correspondencia en general.

Captura informacion.

Elabora requisiciones de material.

Administra los calendarios de actividades y agendas.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.
e Elabora un reporte de incidencias sobre las quejas y solicitudes de
intendencia.
e Control de almacenes.
e Redliza la distribucién del material de limpieza.
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e Supervisa el aseo en las dreas.
e Recibe las requisiciones de las Dependencias.
e Lleva un control de las requisiciones.

IV.- ESPECIFICACION O 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 computo (Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.

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
Casos 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 del drea de
adscripcion.

5.- Esfuerzo.
Las actividades a desarrollar en este puesto requieren de atencion
continua y el esfuerzo fisico es normal.

e Sexo: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
e Calidad del trabajo realizado.
Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de trabagjo.
La informacidn que proporcione.
El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Supervisor

Categoria: Confianza

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

Supervisar la actuacion de los servidores publicos en funciones,
proporcionando mecanismos de control para evitar que en el desempeno
de su cargo, dichos servidores cometan actos u omisiones consideradas
como faltas a sus asignaciones, buscando siempre la buena relacion, entre
el personal y en las actividades que realizan

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para el gjercicio de sus funciones.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido por la Direccion Administrativa.

e Andliza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

e Asiste areuniones de trabajo.

e Apoya eventos a cargo de la Direccion Administrativa

e Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director Administrativo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Investiga de oficio, los hechos que con motivo de sus funciones
realicen los servidores puUblicos municipales adscritos a la Direccidn
Administrativa.
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Turna al Director Administrativo aquellas quejas que reciba durante el
procedimiento a su cargo, de las instancias.

Realiza los andlisis y estudios que permitan medir los indices laborales
asi como implementar y ejecutar los confroles, programas y
estrategias necesarios para mejorar.

Las demds que le otorgue el Director Administrativo o los dispositivos
legales y reglamentarios aplicables.

Colabora con el Director Administrafivo, en la organizacion,
distribucion y acomodo del personal de aseo.

Practica visitas de supervision a los servidores, Unicamente con el
objeto de verificar, supervisar y calificar el cumplimiento, la calidad y
el desempeno con que redlizan las obligaciones que tfiene a su
cargo.

Supervisa las condiciones, y anomalias, asi como las necesidades y
carencias, que afecten la realizacidon y el buen desempeno de los
trabajadores en sus respectivas dreas.

Asiste al jefe inmediato en reuniones de trabagjo.

Elabora informes a su superior, sobre la situacion, condicion y el
estado en que se encuentran los edificios en su estructura y limpieza.
Partficipa, apoya, asiste en los eventos que organiza su superior o la
direccion administrativa.

Las demds que sean inherentes a su puesto.

IV.- ESPECIFICACION O 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.

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:

Manejo de personal.

Organizado.

Aptitud analitica.

Excelente redaccidn y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de tfrabajo bajo presion.
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e Facilidad de palabra.
¢ Amabilidad.

e 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 que redliza funciones en la direccion Administrativa,
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.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
6.- 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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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas su superior inmediato.
Controla la agenda de su superior inmediato.

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.
Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
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.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
a la Direccidon Administrativa

e Participa en la organizaciéon y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccidon Administrativa.

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

e Apoya en la redlizacion de eventos encabezados por la Direcciéon
General de Administracion y Desarrollo Humano.

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

e Mantfiene limpia su area de trabagjo.
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e Atfiende los asuntos relacionados con la aseguradora. En turno.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
preparatoriac o carrera técnica en el drea administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal.
El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.

e Conocimientfo y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de

software (Office)
e Confiabilidad
e Trato amable.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.
El trabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

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.- Esfuerzo.

El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencién continua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno
de sus funciones.

e Genero: Indistinto
6.- Responsabilidad.

Serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe vy
maneja.
e El mobiliario y equipo de oficina asignado.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivos generales del puesto.

Apoya en el andlisis y seguimiento de los asuntos de Ia Direccion, con
conocimientos técnicos, apegado a la normatividad vigente.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e FElabora tarjetas informativas.
e Elaborareportes para llevar confrol de documentos realizados.
e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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 atencién y resolucion de asuntos furnados a las
diferentes dareas.

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

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.
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IV.- ESPECIFICACION O 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:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

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.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.

e Género: Indistinto.

6.- 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:  Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

Mantener en buenas condiciones la limpieza de las instalaciones del
Ayuntamiento, para contribuir a un excelente ambiente de trabagjo vy
mantener la imagen institucional.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Guarda el material y equipo de limpieza en su drea correspondiente.
Responsable de la administracion del material de limpieza asignado.
Reporta las actividades realizadas.

Informa y solicita apoyo para el mantenimiento a las instalaciones.
Apoya en las actividades que indique el Jefe inmediato.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Desempena las actividades que le encomienda su Jefe inmediato.
Realiza la limpieza general de oficinas, canceleria, etc.

Apoya en otras dreas cuando su superior jerdrquico se lo indica.
Auxilia en la limpieza en eventos especiales.

Responsable de la limpieza y mantenimiento a los ingresos a las
diferentes oficinas.

Realiza el aseo de los banos.

e Mantfiene limpia su area de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.

3.- Criterio.

El trabajo exige solo interpretar y aplicar las ordenes o instrucciones
recibidas. No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se redliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lacalidad de la limpieza de las dreas que se le asignen.
e El adecuado control del material de limpieza asignado.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivos generales del puesto.

Apoya en el andlisis y seguimiento de los asuntos de la Direccion, con
conocimientos técnicos, apegado a la normatividad vigente.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Coordina al personal de limpieza para cubrir las diferentes
dependencias.

Suministrar material de de aseo, papeleria y consumibles a las
dependencias que lo requieran.

Coordina en la fumigacion de los edificios municipales.

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

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Lieva un control semanal de las actividades realizadas.

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

Agiliza el trdmite 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.
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e Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

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.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidn continua, y de un esfuerzo fisico, visual,
audifivo y mental considerable.

e Género: Indistinto.

6.- 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: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el areq, asi como la atenciéon 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.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende vy realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencidn y seguimiento de asuntos.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su Area.

Proporciona informacion al publico en general.

Captura informacion.

Maneja agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 75



»
- TONALA
¥"\ CIUDAD METROPOLITANA
wa® ,
\E l"‘ W/ Jralaje gue frewce hisleria
\* CUNAALFARERA”,

e Apoya con el control de recibos de ndmina.

e Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las

dependencias.

e Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

IV.- ESPECIFICACION O 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 computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.
e Habilidad de comunicacion.
e Excelente ortografia y redaccion.

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
Casos 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.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracién, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.
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e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
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e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e FEluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

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.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e FElabora tarjetas informativas.
e Elaborareportes para llevar confrol de documentos realizados.
e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos furnados a las
diferentes areas.

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 trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato

e Apoya en actividades encomendadas por su superior.

e Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo asi como
las copiadoras de las dependencias gubernamentales.

e Conserva limpia su drea de trabagjo.

e Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en dreas
administrativas y ademas deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Exactitud de medidas y registros.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos, 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.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de afencion confinua, y de un esfuerzo fisico vy
auditivo considerable.
e Género: Indistinto.
6.- 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: Mensajero

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

Llevar a cabo la enfrega oportuna de documentos, nofificaciones vy
requerimientos correspondientes a los asuntos propios de la Direccidon
Administrativa y para su atencién correspondiente.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Revisa que los documentos a entregarse cumplan con |os requisitos
necesarios.

Enfrega de documentacién, en tiempo y forma, a las Instancias,
Dependencias o personas a las que va dirigida.

Apoya en la entrega oficios y correspondencia, cuando asi se le
requiera.

Elabora una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la
correspondencia.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos furnados a las
diferentes dareas.

Apoya en las actividades que le sean encomendadas por sus
superiores.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Elabora un informe mensual de las actividades realizadas.

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.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Turnala documentacion al area que van dirigidos.

e Ubica documentos requeridos en archivo.

e Clasifica la documentacion a enfregar de acuerdo al listado
autorizado.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios a nivel bachillerato o carrera
comercial, necesita ademds de saber manejar motocicleta o automovil.
Asi mismo, requiere de las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Exactitud de lecturas.

Exactitud de registro.

Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimiento de equipo de computo y paquetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

Facilidad de palabra.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

El trabajo sélo exige interpretar y aplicar érdenes o instrucciones recibidas.
No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a readlizar requieren del ocupante, para su adecuado
desempeno, las siguientes habilidades:

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 81



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

/;w/ﬂ/r gue foaree hisleria

e Ingenio, para la entrega en tiempo y forma de las notificaciones y
requerimientos.
e Iniciatfiva, para proponer alternativas de solucion.
5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, fisico, visual, auditivo y de
concenfracion, de manera constante.
e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

e Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Direccidon Administrativa y de la informacion en su
poder.

e Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

e Desempenar éticamente su trabagjo.

e El equipo y mobiliario bajo su resguardo.

e Elresguardo de la documentacién a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Velador

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

Velar o vigilar las instalaciones del Ayuntamiento en el drea y horario de
adscripcion segun corresponda, contribuyendo al cuidado de las mismas
y mantener la imagen institucional.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Atfiende, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su Jefe
inmediato.

e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

e Colabora con las dreas de la Dependencia de adscripcion, en las
diversas tareas que se le encomienden.

e Reporta las actividades realizadas.

¢ Informa y solicita apoyo para el mantenimiento a las instalaciones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Apoya en otras dreas cuando su superior jerarquico se lo indica.

e Auxilia enla limpieza en eventos especiales.

e Responsable de la limpieza y mantenimiento a los ingresos a las
diferentes oficinas.

e Responsable de la guarda o custodia de los edificios puUblicos 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.
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¢ 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, etfc., que se
presenten en el horario de tfrabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

/;w/ﬂ/r gue hace histeria

IV.- ESPECIFICACION O 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.

Destreza manual.
Confiabilidad.

Trato amable.

Habilidad de comunicacion.

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.
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5.- Esfuerzo.
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El esfuerzo que se realiza en este puesto es fisico, requiriendo constante
esfuerzo mental, visual y auditivo y atencidén continua; el esfuerzo fisico que
realiza es regular.

e Genero: Indistinto (preferente Hombre)
6.- 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 frabajo.

e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Intendente

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

Mantener en buenas condiciones la limpieza de las instalaciones del
Ayuntamiento, para contribuir a un excelente ambiente de trabagjo vy
mantener la imagen institucional.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Barre y trapea el piso del area asignada.

Guarda el material y equipo de limpieza en su drea correspondiente.
Responsable de la administracion del material de limpieza asignado.
Reporta las actividades realizadas.

Informa y solicita apoyo para el mantenimiento a las instalaciones.
Apoya en las actividades que indique el Jefe inmediato.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza la limpieza general de oficinas, canceleria, efc.

Apoya en otras dreas cuando su superior jerdrquico se lo indica.
Auxilia en la limpieza en eventos especiales.

Responsable de la limpieza y mantenimiento a los ingresos a las
diferentes oficinas.

Realiza el aseo de los banos.

e Mantfiene limpia su area de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.

3.- Criterio.

El trabajo exige solo interpretar y aplicar las érdenes o instrucciones
recibidas. No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se redliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.

e Genero: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de la limpieza de las dareas que se le asignen.
e El adecuado control del material de limpieza asignado.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

Mantener en buenas condiciones la limpieza de las instalaciones del
Ayuntamiento, para contribuir a un excelente ambiente de trabagjo vy
mantener la imagen institucional.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Guarda el material y equipo de limpieza en su drea correspondiente.
Responsable de la administracion del material de limpieza asignado.
Reporta las actividades realizadas.

Informa vy solicita apoyo para el mantenimiento a las instalaciones.
Apoya en las actividades que indique el Jefe inmediato.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Desempena las actividades que le encomienda su Jefe inmediato.
Realiza la limpieza general de oficinas, canceleria, etc.

Apoya en otras dreas cuando su superior jerarquico se lo indica.
Auxilia en la limpieza en eventos especiales.

Responsable de la limpieza y mantenimiento a los ingresos a las
diferentes oficinas.

Realiza el aseo de los banos.

Mantiene limpia su drea de trabajo.

Optimiza los recursos a su cargo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
e Destreza manual.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.

3.- Criterio.

El trabajo exige solo interpretar y aplicar las ordenes o instrucciones
recibidas. No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrecen dificultad al
realizarlo.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lacalidad de la limpieza de las dreas que se le asignen.
e El adecuado control del material de limpieza asignado.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Nombre del Area:

Direccidon Administrativa

Nombre del Titular;

Lic. Virginia Rocha Hurtado

Domicilio: Rio Nilo #8096 (Explanada Walmart)
Teléfono: 38372456 Ext.2454
Formatos
Direccion Administrativa
No. Nombre del Nombre del proceso Cédigo
Documento sustantivo
1 Consentimiento Seguro de Vida Sin Cédigo
Individual Documento Externo
2 Inventario de Material Control de Inventario de DGADH-DA-02
de Infendencia Material de Intendencia
Designacion de Designacion de Beneficiarios
3 Beneficiarios ante la Direccién de Sin Coédigo

Pensiones del Estado

Documento Externo
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Direccidon de Recursos Humanos

Organigrama Estructural

DIRECTOR DE
RECURSOS
HUMANOS

JEFE DE NOMINAS | |

[ [ [ [ [ \
TECNICO
ESPECIALIZADO EN | | | ADMINISTRATIVO | | |SOORDINADOR DE TRABAJADOR PSICOLOGO
ASISTENTE OPTILZAGION DE ESPECIALIZADO RECLUTAMIENTO Y| | | SOCIAL TECNICO @
RECURSOS SELECCION ADMINISTRATIVO
()
ENCARGADO DE ANALISTA AUXILIAR SECRETARIA “A” ENCARGADO DE

ARCHIVO

ESPECIALIZADO “B”
)

ADMINISTRATIVO
)

“

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano

SERVICIO SOCIAL

91




[ TONALA ) 2
TONALA
:‘;"\ CIUDAD METROPOLITANA

i 5o OB
| ﬁ‘l’a,j/‘ /;‘ﬂ/ll/l gue Joree Kisleria
* CUNAALFARERA"™
Objetivo:
L

Proveer a las diferentes dependencias de la administracion municipal, del

ele

mento humano necesario para un mejor funcionamiento, asi como

analizar, supervisar y coordinar las actividades de las diferentes dreas que
infegran a la direccidn de recursos humanos, apoyando y participando en
la Direccion General de Administracion

Fu

nciones especificas:

La Direccidén de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones:

Planear, coordinar, dirigir y evaluar la administracion de los recursos
humanos del Ayuntamiento e instrumentar y garantizar la aplicacion de
los sistemas y procedimientos para su desarrollo y superacion integral,
en congruencia con las directrices y normatividad interna y la que
emita el Gobierno Municipal de Tonald.

Definir, establecer y evaluar las politicas y los procedimientos para el
reclutamiento, selecciéon y designacion del personal administrativo que
requieran las diversas dreas del Ayuntamiento, asi como definir y aplicar
los tabuladores de sueldos.

Organizar y conducir los programas para aplicar los incentivos al
personal, de conformidad a lo dispuesto en Las Condiciones Generales
de Trabagjo vigentes.

Promover la incorporacion de los servidores publicos del Ayuntamiento
al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, y difundir los derechos y
obligaciones que adquieren con dicha dependencia.

Establecer y operar los sistemas y procedimientos para la infegracion,
resguardo y control de los expedientes del personal.

Conducir y vigilar el pago de remuneraciones Yy liquidaciones al
personal, la aplicacion de descuentos y retenciones procedentes,
distribucion de cheques y en su caso, la tramitaciéon y pago de salarios
caidos y otros que ordene la autoridad competente,

Autorizar y controlar el frdmite de las bajas de los servidores publicos, de
conformidad con las disposiciones legales que procedan.
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e Determinar y controlar en coordinacion con las instancias competentes
la planfilla de personal, los tabuladores de sueldos y el catdlogo de
puestos existentes.

e Verificar que las incidencias y los movimientos generados por sanciones
administrativas, sean aplicados con oportunidad y en estricto apego al
marco hormativo vigente.
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e Aplicar el descuento correspondiente en el proceso de ndmina de
acuerdo a las condiciones generales de trabajo a todo empleado que
se haya hecho acreedor a ello.

e Registrar los dias o periodos vacacionales autorizados al personal activo
del Ayuntamiento; con la finalidad de tener el control Administrativo en
referencia a los periodos vacacionales que por ley corresponden al
personal.

e Integrar y administrar la bolsa interna de trabajo del Municipio de
Tonald.

e Dar seguimiento a los requerimientos de personal de las Dependencias
Municipales.

e Efectuar el reclutamiento de candidatos para los puestos municipales,
asi como dar seguimiento a las evaluaciones correspondientes.

e Reclutar candidatos con las caracteristicas especificas requeridas,
aplicando las evaluaciones y exdmenes necesarios, para seleccionar al
mejor candidato a cubrir las vacantes de las Dependencias que asi lo
requieran.

e Revisary dictaminar las altas, transferencias, promociones y nivelaciones
del personal municipal, solicitadas por las Dependencias.

e Redlizar una serie de exdmenes y entrevistas a los candidatos para
conocer su personalidad, experiencia, conocimientos, habilidades vy
disponibilidad para el frabagjo; para buscar el mejor candidato de
acverdo a las especificaciones y solicitudes de personal de las
diferentes Dependencias del Ayuntamiento.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos | 06-DRH-MO

Direccion General:

Direccién General de Administracion y Desarrollo Humano

Direccion de Area:

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 Director de
Recursos Humanos X
2 |Técnico
Especializado en X
Optimizacién de
Recursos
1 [Jefe de Nominas X
1 Administrativo
Especializado X
1 Coordinador de
Reclutamiento y X
Seleccién
2 |Analista
Especializado “B” X
2 | Psicélogo
X
1 [Trabajador Social
Técnico X
Administrativo
1 Encargado de
Servicio Social X
1 Encargado de
Archivo X
1 Asistente
X
4 Auxiliar
Administrativo X
4 Secretaria “A”
X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Recursos Humanos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: Jefe de Nominas

Coordinador de Reclutamiento y Seleccion
Técnico Especializado en Optimizacion de Recursos
Administrativo Especializado
Trabajador Social Técnico Administrativo
Psicologo
Encargado de Servicio Social
Encargado de Archivo
Asistente
Secretaria “A”
Auxiliar Administrativo
Analista Especializado “B”
Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano
Direccion de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Prevé, planea, integra, dirige y confrola los esfuerzos de los servidores
publicos que integran el gobierno municipal, otorgdndoles las prestaciones
que por ley les corresponden, garantizando que se otorguen en tiempo vy
forma, demds de remunerar su trabajo de acuerdo al salario oficialmente
establecido.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
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trabajo establecido para la Direccion General de Administracion y
Desarrollo Humano.

Coordina planes de frabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del Publico en general, que asi le sean derivadas.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando |os recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director General de Administracion vy
Desarrollo Humano.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Vigila la generacion, cdlculo y pago de la ndmina de los trabajadores.
Supervisa los procesos de reclutamiento, contratacion y control del
personal de las Dependencias de la Administracion Municipall.
Instrumenta acciones para la difusidon de las prestaciones de seguridad
social a los empleados municipales.
Autoriza los frdmites de pagos derivados de finiquitos, liquidaciones y
prestaciones de los trabajadores.
Recibe, analiza y registra las solicitudes de vacaciones, incidencias,
permisos vy licencias, de los empleados del Municipio.
Instrumenta el sistema de recepcién, registro y aplicacion de la
informacion correspondiente a los movimientos relacionados con las
incidencias del personal, asi como framitar la autorizacion respectiva.
Supervisa los lineamientos para el establecimiento de convenios de
colaboracién y participacion con Instituciones Educativas, para la
prestacion de servicio social de sus alumnos en las diferentes
Dependencias del Ayuntamiento.

Supervisa los movimientos ante el IMSS.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Contables o Legales; fitulado, 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 de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

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

Organizado.

Aptitud analitica.

Don de mando.

Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion PuUblica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos y financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad 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.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el

ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.
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5.- Esfuerzo.

Contfinuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

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 Los recursos econémicos asignados.

e El tfrabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Técnico Especializado en Optimizacion de Recursos
Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Andlisis y aplicacion de los recursos humanos, tanto en puesto como
competencias, ademds de la optimizacion del recurso material en la
Direccidn General de Administracion y Desarrollo Humano.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Atfiende al personal de nuevo ingreso;

e Informa al Director de Recursos Humanos sobre los términos de
confrato del personal;

e Elabora informes periddicos y estadisticos mensuales
correspondientes a los avances en el cumplimiento de objetivos de
su areaq.

e Revisa que el expediente del personal de nuevo ingreso este
completo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora los nombramientos de todos los servidores publicos del
Gobierno Municipal;

e Elaboralas credenciales de todo el personal del Gobierno Municipal;

e Elabora la renovacion de contratos del personal de Seguridad
PUblica y personal de plantilla;

e Mantenimiento al equipo de coémputo de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo Humano;

e Elabora los movimientos de personal que tendrdn afectacion en
némina;
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e Distribuye los recursos solicitados por las dreas que conforman la
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano;
e Envialos nombramientos a firma del Presidente Municipal;

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de preparatoria y/o
carrera técnica afin al drea; conocimiento en dreas administrativas;
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 de Gobierno y la Administracidon Publica
Municipal del Estado de Jalisco, Ley de los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios y de los Reglamentos Municipales aplicables en
esta materia.

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:

Aptitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Paciente

Discreto

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Analiza y sugiere opciones de acuerdo a las condiciones y necesidades
laborales, de acuerdo al entorno.

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 su
drea.
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5.- Esfuerzo.

Contfinuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Genero: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 101



P

( m. | TONAI i

\scuna u.mniu,\j

CIUDAD METROPOLITANA

Trataje gue haace hisleria

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe de Nominas

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Responsable de efectuar el pago de ndmina a los servidores publicos del
Ayuntamiento, de conformidad con las leyes, reglamentos y disposiciones
relativas. Ademds de revisar que los recibos de pago quincenal, cubran los
conceptos de pago de acuerdo al movimiento de personal.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa las actividades del personal a su cargo.

Atiende las solicitudes que le sean derivadas.

Controla y administra los recursos materiales a su cargo.

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.
Establece mecanismos de coordinacién con otras dreas, para el
desarrollo de los programas asignados.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de frabajo
determinados, durante la ejecuciéon de actividades.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Responsable de la elaboracion, captura e impresion de la ndmina.
Responsable de la entrega y recepcion de ndminas.

Elabora las constancias de ingresos de los Servidores Publicos.
Responsable de realizar las retenciones de los descuentos via ndmina
por prestaciones diversas a los empleados del Ayuntamiento.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto deberd contar con un grado de estudios de
Licenciatura o carrera técnica en dreas Contables, con conocimiento en
el manejo de equipo de computo y software, administracion de bases de
datos, y control de archivos. Ademads deberd contar con las siguientes
habilidades:

e Organizado.
Apftitud analitica.
Don de mando.
Exactitud de lecturas y registro.
Excelente frato.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con 1 ano de experiencia en puesto
similar; con experiencia en el manejo de ndminas y conocimiento sobre el
funcionamiento de la Administracion PUblica Municipal.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones para vigilar al personal a su cargo
y garantizar que se proporcione la atencidon adecuada a las solicitudes
recibidas, con estricto apego a los pronunciamientos vy criterios
institucionales, asi como a los lineamientos y disposiciones de orden legall.
4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son de supervision y control; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Para la realizacion de sus actividades requiere de concentracion y el
esfuerzo fisico que realiza es minimo. Ademds, para el desempeno de sus

actividades deberd contar con iniciativa y precision.

e Género: Indistinto.
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6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e El trabajo que desempena el personal a su cargo.
e El mobiliario y equipo asignado.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Administrativo Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivos generales 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.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes areas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacién de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

Agiliza el trédmite 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 trabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

e Colabora en el confrol operativo de las actividades del personal.

Elabora documentos.

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

e Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

e Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

e Readliza 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
pagueteria instalada en su equipo.

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

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

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

¢ Maneja una gran canfidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizacion.

e Desarrolla actividades que requieren un alto grado de atencion y
cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores
COSt0os0s.

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.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contfables, financieros, segun
correspondan para el drea de adscripcion del puesto y ademds deberd

contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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e Conocimiento de equipo de computo y paquetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la

organizacion de eventos.

Apftitud analifica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

e Habilidad de comunicacion.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

/;w/ﬂ/r gue hace histeria

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos 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.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atftencion confinua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.

6.- 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: Coordinador de Reclutamiento y Seleccién

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Responsable de las confrataciones de personal en las Dependencias del
Ayuntamiento, con el fin de cubrir las necesidades de personal en el
Mismo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Atfiende a las comisiones encomendadas por el Director.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos de su drea.

Realiza actividades especiales asignadas por su superior.

Revisa y valida documentos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Responsable de dar seguimiento a los requerimientos de personal de
las Dependencias Municipales.

Encargado de efectuar el reclutamiento de candidatos para los
puestos municipales, asi como dar seguimiento a las evaluaciones
correspondientes.

Recluta candidatos con las caracteristicas especificas requeridas,
aplicando las evaluaciones y exdmenes necesarios, para seleccionar
al mejor candidato a cubrir las vacantes de las Dependencias que
asi lo requieran.

Integra y actualiza el inventario de aspirantes, realizando los
movimientos de altas, bajas y cambios.
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e Responsable de proporcionar la induccidon a los empleados de
nuevo ingreso, a su puesto de trabajo, para que pueda integrarse a
la organizacion administrativa del Municipio; ddndole a conocer la
organizacion, los objetivos y metas del gobierno municipal, asi como
la duracion de la jornada de trabagjo y los dias de descanso que por
Ley le corresponden.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, titulado; 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 de Gobierno y la
Administracion  PuUblica Municipal del Estado de Jalisco, Ley de los
Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipio y de los
Reglamentos Municipales aplicables en esta materia.

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

Aptitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes.
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,

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 109



TONALA
%)

\?Aﬂé !J

\* CUNA ALFARERA™

iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de su
drea.
5.- Esfuerzo.

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
/;w/ﬂ/r gue foaree hisleria

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.

e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 110



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

./;w/n/'r gue haace hisleria

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista Especializado “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto

Lievar el registro y control de las incidencias del personal y su afectacion en
la ndmina.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacidén a sus superiores.

Analiza todo tipo de informacion llegada a su drea.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Direccion, en las diversas tareas que se
le encomienden.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Elabora reportes informativos y material diverso.

Genera herramientas administrativas para desarrollar sus tareas.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elaborar los descuentos que se deriven de faltas injustificadas
reportadas.

Analiza y aplica las prestaciones a que tiene derecho el servidor
publico.

Genera la informacion de acuerdo al pago que se habrd de
generar.

Prepara los movimientos referentes a altas, bajas y finiquitos.
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e Integra el expediente con los movimientos que genera el servidor
publico.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato con
conocimientos en dreas administrativas y recursos humanos, conocimiento
de paqueteria Office, conocimiento de las condiciones generales de
trabajo que apliquen al gobierno municipal y manejo de maquinas de
oficina; de la misma manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Buena presentacion

Trato amable

Buena comunicacion

Respetuoso

Cooperativo

Analitico

Capacidad de trabajo bajo presion.
Confiabilidad.

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 uftilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacion, concentraciéon y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.
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5.- Esfuerzo.
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Contfinuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.

6.- 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 trabajo.
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I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Psicologo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Realizar la seleccidn de personal de calidad que permite conocer y valorar
sus caracteristicas individuales con el fin de ubicarlo en el puesto
conveniente para el H. Ayuntamiento de Tonald.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Recibe la documentacion.

Entrevista y aplica pruebas psicométricas al solicitante de empleo.
Califica pruebas psicométricas.

Realiza reportes conclusivos.

Enfrega  diagndstico  final  junto  con la  documentacion
correspondiente.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Recibe la documentacion para integrar a la bolsa de frabagjo a
todas las personas intferesadas en promoverse para vacantes en
gobierno e iniciativa privada.

Recibe la documentacidn de candidatos propuestos por la
dependencia para ser ftomados en cuenta para cubrir plazas dentro
del H. Ayuntamiento de Tonald, con la finalidad de darlos de alta en
la bolsa de frabagjo.

Da cita para evaluaciéon a las personas reclutadas.

Realiza el proceso de evaluacion junto con la enfrevista.

Realiza reporte conclusivo de la evaluacion.

Entrega resultados al Coordinador de Reclutamiento y Seleccién con
el fin de dar el visto bueno a dichas evaluaciones.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Psicologia,
titulado; asimismo:

e Conocimiento de equipo de computo (Word, Excel, PowerPoint).
Conocimiento de Pruebas Psicométricas (personalidad, coeficiente
intelectual, ambiente laboral).

Aptitud analitica.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Exactitud de lecturas y registros.

Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con experiencia |a aplicacion de
baterias psicométricas..

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
casos 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 darea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentraciéon, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Genero: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabajo.

e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabagjo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Trabajador Social Técnico Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Desarrollar los estudios de trabajo social necesarios para verificar o
constatar las condiciones sociales y académicas de los destinatarios de
programas de capacitacion y desarrollo profesional promovidos por el
Ayuntamiento para mejorar la prestacion de los servicios publicos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos de los trabajos
encomendados.

Realiza actividades especiales asignadas por su superior.

Revisa y valida documentos.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Practicar visitas de verificacion sobre las condiciones sociales vy
académicas que presentan los servidores publicos de las diferentes
dependencias del Ayuntamiento destinatarios para recibir 10s
programas de capacitacion y desarrollo profesional.

Formular instrumentos técnicos para la encuesta y determinacion de

perfiles de los servidores puUblicos del Ayuntamiento para determinar
que cursos de capacitacion y desarrollo profesional van a cursar.
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Practicar encuestas, entrevistas y observaciones de campo
coadyuvantes a la focalizacion de programas de capacitacion y
desarrollo profesional para servidores publicos del Ayuntamiento.

Revisar y cotejar los datos de registros contables y administrativos y
practicar las operaciones de comprobacidén que procedan y las que
le sean instruidas.

Preparar concentrados de datos vy verificar su contenido.

Recibir, registrar, relacionar y controlar los documentos para su
revision.

Apoyar los trabajos administrativos de su darea.

Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Trabajo Social o Carrera afin, fitulado; 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 de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco y de
los Reglamentos Municipales.

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:

Aptitud analitica.
Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturaos.

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 1os
Ccasos que asi se le indique.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 117



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

/;w/ﬂ/r gue foaree hisleria

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

5.- Esfuerzo.
Contfinuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.
e Género: Indistinto
6.- 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 trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Encargado de Servicio Social

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Responsable de establecer mecanismos de coordinacion con las
Universidades e Instituciones Educativas, para la instrumentacion de
programas de servicio social, con el fin de propiciar el infercambio de
conocimientos enfre los alumnos de las Instituciones participantes y las
Dependencias del Ayuntamiento. Ademds de coordinar y evaluar la
capacitacién para la formaciéon de recursos humanos de alto nivel, al
servicio de la administracion publica municipal, en coordinacion con las
Dependencias.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y

proyectos de trabajo asignados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Coordina reuniones de frabajo con su personal.

Atfiende a las comisiones encomendadas por el Director.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los

avances en el cumplimiento de objetivos.

e Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales vy
econdmicos.

e Readliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisay valida documentos.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Presenta a la Direccion de Recursos Humanos los informes vy
estadisticas derivadas de las actividades de capacitacion vy
adiestramiento realizadas.

e Instrumenta, dirige y planea las politicas y programas de vinculacion,
enfre el H. Ayuntamiento y las instituciones educativas publicas y
privadas

e Responsable de readlizar las acciones de coordinacion, con
instituciones publicas y privadas, requeridas para la operacion de los
programas municipales de capacitacion y prestacion de servicio
social.

e Elabora cartas de aceptacion y asignacion a los prestadores de

servicio social.

Elabora cartas de liberacion o término de servicio social.

Elabora reporte de actividades realizadas.

Mantiene limpia su drea de trabajo.

ActlUa de acuerdo a los lineamientos establecidos.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, titulado; 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 de Gobierno y la
Administracion PuUblica Municipal del Estado de Jalisco y de los
Reglamentos Municipales aplicables en la materia.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo y contable; y de Ila misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Amable.

Con iniciafiva.

Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de tfrabajo bajo presion.
Aptitud analitica.
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia minima de 1 ano
en puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidionamente 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 o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e El mobiliario y equipo asignado.

e La calidad de su trabajo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Encargado de Archivo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Recibir, organizar y resguardar la documentacion del personal que labora
en las dependencias del gobierno municipal, mediante registros y sistemas
de control documental.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.
e Recibe y registra documentos.
e Organiza y archiva documentos en general.
e Capturainformacion.
e Elabora e intfegra informes de actividades.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Clasificay archiva los expedientes del personal del Ayuntamiento.

e Supervisa la adecuada actualizacidn y organizacion de la
informacion correspondiente al personal del Ayuntamiento.

e Recibe y captura los movimientos para su posterior archivo.

e Genera bases de datos prdcticas, que le permiten la localizacion
rapida de documentos.

e Mantiene actualizado el inventario de expedientes del personal.

e Atfiende solicitudes de préstamo de expedientes, previa autorizacion
del Director de Recursos Humanos.

e Conserva en orden su drea de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es secundaria, ademds
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

(Word, Excel,).
e Organizado
e Creativo

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 6 meses de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los casos
gue asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
permitird llevar un control exacto de la documentacion que tiene bajo su
resguardo

5.- Esfuerzo.

Las actividades a desarrollar en este puesto requieren de atencidn continua y el
esfuerzo fisico es normal.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
Calidad del trabajo realizado.
Informaciéon confidencial que se genere en su drea de adscripcion.

El uso adecuado de su equipo de trabajo.
La informacién que proporcione.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas su superior inmediato.
Controla la agenda de su superior inmediato.

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.
Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
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.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
a la Direccion.

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

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

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 124



[ TONALA ) 2
- TONALA
% CIUDAD METROPOLITANA

& ¥

. ./
“cu \\J\\I/,l',/\RIrZKA“

./;w/ﬂ/'r gue hace histeria

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
preparatoria o carrera técnica en el drea administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:
e Aptitud analitica.
e Conocimientfo y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de
software (Office
e Confiabilidad
e Trato amable.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.
El trabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidén oportuna y eficaz de asuntos.

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.- Esfuerzo.

El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencién continua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno
de sus funciones.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe vy
maneja.
e El mobiliario y equipo de oficina asignado.
e La papeleriay equipo de oficina que maneje.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

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 SUpPeErior.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Recibe y registra documentos.

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

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

Apoya en el pago de la nédmina.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general.

Captura informacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.
Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacién.

Solicita informacidén a las diversas dependencias
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e Readliza la distribucidon del material de limpieza.

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

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

e Elabora los movimientos de altas y bajas ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

e FElabora los formatos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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IV.- ESPECIFICACION O 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 cOmputo y paguetes comerciales en

ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).
e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion.
e Excelente ortografia y redaccion.

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
Casos 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.- Esfuerzo.

Las actividades a desarrollar en este puesto requieren de atencion
continua y el esfuerzo fisico es normal.
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Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

Calidad del tfrabajo realizado.

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

La informacion que proporcione.

El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

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.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende vy realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento de asuntos.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su Area.

Proporciona informacion al publico en general.

Captura informacion.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias
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e Apoya con el pago de la ndmina.

e Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las

Dependencias.

e Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

IV.- ESPECIFICACION O 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 computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.

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.
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5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Genero: Indistinto

6.- 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 trabajo.
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Nombre del Areq:

Direccidn de Recursos Humanos

Nombre del Titular;

Francisco Javier Ramos Vallejo

Domicilio: Rio Nilo #8096 (Explanada Walmart)
Teléfono: 38372456 Ext.2455
Formatos
Direccién de Recursos Humanos
No. Nombre del Nombre del proceso Cédigo del procedimiento
Documento sustantivo
Pago de Salario al Servidor
1 Recibo de Nomina Publico DGADH-DRH-01

2 Requisicion de Seleccién del Candidato DGADH-DRH-02
Personal
3 Nombramiento Expedir Nombramiento de DGADH-DRH-03
Servidor PUblico
Informe de Movimiento de
4 Movimientos de Personal por Distintas DGADH-DRH-04
Personal Causales
Liguidacién de Prestaciones
5 Finiguito Laborales DGADH-DRH-05
6 Baja Administrativa Solicitud de Retiro del Fondo DGADH-DRH-06

ante la Direcciéon de
Pensiones del Estado

de Aportacién ante la
Direccién de Pensiones del
Estado

7 Baja Administrativa
ante la Direcciéon de
Pensiones del Estado

Solicitud de Aportaciéon
voluntaria al Fondo ante la
Direccién de Pensiones del

Estado

DGADH-DRH-07

8 Recibo de Gafete Conftrol de Entrega de DGADH-DRH-08
Gafetes a Servidores
PUblicos
Informar a la Dependencia
9 Carta de Terminacion que corresponda la

de Servicio Social

terminacién de Servicio
Social del alumno asignado
al Ayuntamiento

DGADH-DRH-09

Comision por
10 Prestacion de Servicio
Social

Comision de Alumno
Prestador de Servicio Social
en el Ayuntamiento

Sin Cédigo
Documento Externo
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Direccidon de Relaciones Laborales

Organigrama Estructural

DIRECTOR DE
RELACIONES
LABORALES

ASISTENTE

JEFE DE
PROCEDIMIENTOS

ESPECIALISTA NOTIFICADOR
“p? @

ABOGADO
4)

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

SECRETARIA “A”
@)
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Objetivo:

Dirigir, coordinar, supervisar y conciliar de manera armonica las relaciones
laborales entre el Ayuntamiento y los servidores publicos en general, asi
como con el Sindicato de Trabajadores del Ayuntamiento de Tonald, para
propiciar un mejor desempeno en el servicio publico que se brinde a la
ciudadania.

Funciones especificas:

e Asesorar y brindar apoyo a los servidores publicos del Ayuntamiento, en
materia de prestaciones laborales, asimismo, difundir los derechos y
obligaciones estipuladas en las Condiciones Generales de Trabajo del
Ayuntamiento y demads disposiciones aplicables.

e Mantener contacto permanente con los Servidores PUblicos, para la
intervencion y solucién respecto de los problemas laborales.

e Dar seguimiento a los conflictos laborales del personal municipal y a las
acciones derivadas de los laudos y ejecutorias, que en materia de
recursos humanos se presenten, en coordinacion con las Dependencias
involucradas.

e Informar a las autoridades competentes en materia Laboral o Judicial,
cuando lo soliciten, sobre la situacion laboral de los trabajadores y
vigilar el cumplimiento de los laudos y sentencias que dicten las mismas.

e Fomentar las buenas relaciones y colaboracion con el Sindicato del
Ayuntamiento.

e Participar en la revision y actualizacion de las Condiciones Generales de
Trabajo y vigilar su difusion y cumplimiento.

e Expedir los nombramientos al personal contratado, a fravés del cual se
le facultard para ocupar un puesto en la administraciéon municipal.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos | 06-DRL-MO
Direccién General de Administracion y Desarrollo
Direccion General: Humano
Direccion de Area: Direccidn de Relaciones Laborales
N Nombre del puesto Categoria
o Nombre del puesto funcional Confianza |Base Observaciones
1 [Director de Relaciones
Laborales X
1 [Especialista “"A” X
1 [Jefe de Procedimientos X
1 | Administrativo Especializado X
4 [Abogado
X
2 | Notificador
X
1 | Asistente
X
2 |Secretaria “"A” X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Relaciones Laborales
Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano
Subordinados: Jefe de procedimientos
Administrativo Especializado
Abogado
Asistente
Secretaria “A”
Notificador
Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano
Direccién de Relaciones Laborales

Objetivo general del puesto.

Dirigir, coordinar, supervisar y conciliar de manera armoénica las relaciones
laborales entre el Ayuntamiento y los servidores publicos en general, asi
como con el Sindicato de Trabajadores del Ayuntamiento de Tonald, para
propiciar un mejor desempeno en el servicio publico que se brinde a la
ciudadania.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Direccion General de Administracion vy
Desarrollo Humano.

e Coordina planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

e Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

e Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.
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Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando |os recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Supervisa las actividades administrativas de la Direccidn.

Asiste a reuniones de trabajo.

e Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas
y del estado que guardan los asuntos especificos encomendados por el
Director General de Administraciéon y Desarrollo Humano.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Promover prdcticas de comunicacion, enfretenimiento y difusion de
las normas, que permitan prevenir conflictos laborales.

Aplicar sistemas modernos para el confrol administrativo del
personal, ademds de fomentar eficiencia y productividad
preservando los derechos laborales de los servidores PUblicos.
Tramitar los procedimientos laborales tanto de Responsabilidad
como Administrativo, asi como de laborar los proyectos de
dictdmenes correspondientes, cuando el servidor publico municipal
incurra en alguna de las causales de suspension o terminacion de la
relacion de trabajo prevista en la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Asistir al Director General de Administracion y Desarrollo Humano en
el procedimiento que se impongan las sanciones correspondientes a
los servidores pUblicos que incurran en responsabilidad conforme a la
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Jalisco, con excepcion de los elementos de policia.

Procurar la conciliacion en los conflictos laborales que surjan en las
dreas de tfrabajo.

Coordinar con los servidores publicos y con sus representantes
sindicales las relaciones laborales, procurando un ambiente digno,
respetuoso y positivo.

Realizar visitas a las diferentes dependencias del Ayuntamiento,
referentes a las funciones y/o actividades de los servidores publicos,
esto con el objetivo de asesorarlas para brindar un mejor servicio
como funcionarios publicos.

Las demds que determine el Ayuntamiento, el Presidente Municipal,
las Leyes y Reglamentos aplicables.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Juridicas y/o Administrativas, titulado; 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 Federal
del Trabajo, la Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco, Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, Codigo Penal del Estado de Jalisco,
Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco vy los
Reglamentos Municipales.

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:

Aptitud analitica.

Don de mando.

Excelente redaccion y ortografia.

Exactitud de lecturas y registros.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Integracion, Organizaciéon y Direccion de oficinas.
Administracion de Recursos Humanos.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos, minima comprobable de 3 anos en puestos de responsabilidad
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.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 138



»
o= TONALA
\‘\'\;
| CIUDAD METROPOLITANA
[R5 A, Sralaje gue hace historia
\“ CUNAALFARERA™,

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, 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 su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

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 trabagjo.

e El frabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la hormatividad correspondiente.

e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Especialista A

Categoria:

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo

Humano
Direccidon de Relaciones Laborales

Objetivo general del puesto.

Formular, promover y asesorar proyectos que permitan mejorar el desarrollo
de la Direccion, dando seguimiento a los proyectos propuestos y
realizando las evaluaciones correspondientes.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las
diferentes dreas de la Direccién de Turismo.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe
inmediato.

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Propone, promueve y readliza programas culturales, educativos,
deportivos, de participacion ciudadana, de salud, de equidad e
inclusion dentro del Municipio, que ayuden a elevar el nivel y calidad
de vida de los habitantes del Municipio, ofreciendo los medios para
una mejor formaciéon educativa y de valores humanos.
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Disena, implementa y coordina los mecanismos necesarios para la
recepcion oportuna de las solicitudes de los ciudadanos,
proporcionando el seguimiento necesario para que los ciudadanos
reciban una repuesta de las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal.

Promueve, administra y coordina los eventos especiales del
Presidente Municipal, en el drea de su competencia.

Disena y promueve acciones que tiendan a elevar la calidad de la
atencion al ciudadano que proporcionen los servidores publicos
municipales.

Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

Adaptabilidad a diversos puestos.

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

Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Dominio de otro idioma.

2.- Experiencia.

El

ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo de
experiencia en puesto de responsabilidad similar.
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3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdarquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
CAas0s que asi se requiera.

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.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
Desempenar éticamente su trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Jefe de Procedimientos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon de Relaciones Laborales

Objetivos generales del puesto.

Analizar, controlar y coordinar las funciones sobre la aplicacion de las leyes
o reglamentos que incidan en el procedimiento de orden administrativo
entorno a las relaciones laborales y de responsabilidad administrativa del
personal del Ayuntamiento con el objeto de mejorar el funcionamiento de
la Administracion PUblica Municipal.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de trabajo con su personal.

Atfiende a las comisiones encomendadas por el Director.

Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales y
econdémicos.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

Establece mecanismos de coordinacion con otras dreas, para el
desarrollo de los programas asignados.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabagjo
determinados, durante la ejecucion de actividades.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en la promocion de prdacticas de comunicacion,
entretenimiento y difusion de las normas, que permitan prevenir
conflictos laborales.

Auxilia en la aplicacion de sistemas modernos para el confrol
administrativo del personal, ademds de fomentar eficiencia y
productividad preservando los derechos laborales de los servidores
PUblicos.

Coordina los frdmites de los procedimientos laborales tanto de
Responsabilidad Administrativa, asi como de elaborar los proyectos
de dictdmenes correspondientes, cuando el servidor publico
municipal incurra en alguna de las causales de suspension o
terminacion de la relaciéon de trabajo prevista en la Ley para los
Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Asiste al Director de Relaciones Laborales en el procedimiento en
que se impongan las sanciones correspondientes a los servidores
publicos que incurran en responsabilidad conforme a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco,
con excepcion de los elementos de policia.

Auxilia en la procuracion de conciliacion en los conflictos laborales
que surjan en las dreas de frabagjo.

Participa en la coordinacidén con los servidores publicos y con sus
representantes sindicales en las relaciones laborales, procurando un
ambiente digno, respetuoso y positivo.

Realiza visitas a las diferentes dependencias del Ayuntamiento,
referentes a las funciones y/o actividades de los servidores puUblicos,
esto con el objetivo de asesorarlas para brindar un mejor servicio
como funcionarios puUblicos.

Las demds que determine el Director General de Administracion y
Desarrollo Humano, el Director de Recursos Humanos vy las Leyes vy
Reglamentos aplicables.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las Leyes Federales, Estatales y de
los Reglamentos Municipales. Asimismo, el ocupante del puesto requiere las
siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
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e Conocimiento de procedimientos.

Conocimiento y manejo de herramientas.

Conocimiento de métodos.

Exactitud de lecturas.

Exactitud de registro.

e Conocimiento y manejo de equipo de coOmputo y paquetes de
software (Office).

e Don de mando.

e Organizado.

e Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia minima de 3 anos en el
litigio de asuntos laborales y administrativos y legales.

3.- Criterio.

Cotidianamente 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 y con frecuencia utiliza su
criterio para la interpretacion de las Leyes y los Reglamentos que necesite
para la adecuada resolucion de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original. Ingenio, para el desarrollo de las
audiencias. Iniciativa, para proponer alternatfivas de solucion. Precision,
para el manejo de las Leyes y Reglamentos que se apliquen en cada caso.
5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracién, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es

constante; es fuerzo fisico que realiza es minimo.

e Genero: Indistinto.
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6.- Responsabilidad
El ocupante del puesto serd responsable de:

e FEs responsable por la correcta aplicacion de las Leyes vy
reglamentos en la atenciéon y respuesta de los asuntos que se le
demanden al Ayuntamiento y sus funcionarios.

e Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Direccion de Relaciones Laborales y de la
informacidén en su poder.

e Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

e Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales
que le sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.

e La calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econémicos asignados.

e El frabajo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e El equipo y mobiliario bajo su resguardo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Administrativo Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon de Relaciones Laborales

Objetivos generales 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.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las
diferentes areas.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabagjo.

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

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

Agiliza el trédmite 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.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

e Colabora en el confrol operativo de las actividades del personal.

Elabora documentos.

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

e Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

e Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

e Readliza 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
pagueteria instalada en su equipo.

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

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

e Desarrolla actividades de registro y/o reporte que requiere de
mucha habilidad y precision o redaccion variable.

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

e Ejecuta frabajos que requieren un alto grado de atencion y cuidado,
ya que existe el riesgo continuo de cometer errores costosos.

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.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera en dreas administrativas o
carrera a fin, 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 cdmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
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e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccidon, para la
organizacion de eventos.

e Aptitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

/;w/ﬂ/r gue hace histeria

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos 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
casos que asi se le indigue.

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.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.

6.- 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: Abogado

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Relaciones Laborales

Objetivos generales del puesto.

Brindar asesoria sobre la aplicacion de las leyes o reglamentos que incidan
en el procedimiento de orden administrativo entorno a las relaciones
laborales y de responsabilidad administrativa del personal del
Ayuntamiento con el objeto de mejorar el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Conftrola la documentacion derivada de los asuntos a su cargo.

Organiza la documentaciéon en expedientes.

Actualiza expedientes, segun el avance en cada uno.

Elabora reportes de avances de los asuntos a su cargo y de las

actividades realizadas.

e Solicita y analiza informacion para el seguimiento de los asuntos a
SU cargo.

e Establece contacto con los Organismos, Dependencias e
Instituciones, relacionadas con la atencién y seguimiento de los
asuntos en los que se involucre al H. Ayuntamiento y a sus
funcionarios.

e Redliza actividades en coordinaciéon con los Organismos,
Dependencias, Instituciones que se encuentran involucradas con
los asuntos a su cargo.

e Elabora oficios relacionados con el seguimiento y atencion de los
asuntos asignados.

e Representa institucionalmente al H. Ayuntamiento, en los casos en

que se le requiera.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el seguimiento de los procedimientos juridicos que se
instauren en contra de los Servidores Publicos.

Colabora en la elaboracidn de convenios, nofificaciones,
contratos, dictdmenes y oficios relacionados al drea de
asignacion.

Comparece en las audiencias para el desahogo de pruebas.
Elabora resoluciones de recursos.

Realiza tramites de juicios de amparo.

Revisa los expedientes para la presentacion de pruebas.

Da contestacion a demandas laborales.

Solicita expedientes de los trabajadores del Ayuntamiento.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las Leyes Federales, Estatales y de
los Reglamentos Municipales. Asimismo, el ocupante del puesto requiere las
siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Conocimiento de procedimientos.
Conocimiento y manejo de herramientas.
Conocimiento de métodos.

Exactitud de lecturaos.

Exactitud de registro.

Conocimiento y manejo de equipo de coémputo y paquetes de
software (Office).

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.
Confiabilidad.

Trato amable.

Organizado.

Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia minima de 3 anos en el
litigio de asuntos administrativos y legales.
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3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacion de las Leyes y los Reglamentos que
necesite para la adecuada resolucion de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original.

Ingenio, para el desarrollo de las audiencias.

Iniciativa, para proponer alternativas de solucion.

Precision, para el manejo de las Leyes y Reglamentos que se apliquen en
cada caso.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, visual, auditivo y de
concenfracion, de manera constante.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad
El ocupante del puesto serd responsable de:

e Es responsable por la correcta aplicacion de las Leyes vy
reglamentos en la atenciéon y respuesta de los asuntos que se le
demanden al Ayuntamiento y sus funcionarios

e Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Direccidon de Relaciones Laborales y de la
informacioén en su poder.

e Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

e Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales
que le sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.

e Desempenar éticamente su trabajo.

e El equipo y mobiliario bajo su resguardo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Notificador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Relaciones Laborales

Objetivos generales del puesto.

Llevar a cabo la entrega oportuna de nofificaciones y requerimientos
correspondientes a los servidores publicos que por diversas causas no han
cumplido con sus obligaciones juridicas, administrativas, y/o fiscales, para
con el Municipio de Tonald, Jalisco.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Revisa que los documentos a entregarse cumplan con los requisitos
necesarios.

Enfrega de documentacién, en tiempo y forma, a las Instancias,
Dependencias o personas a las que va dirigida.

Apoya en la entfrega oficios y correspondencia, cuando asi se le
requiera.

Elabora una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la enfrega de la
correspondencia.

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

Apoya en las actividades que le sean encomendadas por sus
superiores.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Lieva un control semanal de las actividades realizadas.

Elabora un informe mensual de las actividades realizadas.

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.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Turnala documentacion al area que van dirigidos.

¢ Ubica documentos requeridos en archivo.

e Elabora unarelacion de la documentacion entregada.

e Verifica la relacion de enfrega de mensgjeria confra la
documentacion.

e Recaba los documentos para firma.

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

e Clasifica la documentacion a entregar de acuerdo al listado
autorizado.

e Fotocopia documentos para integrar juegos de la misma
documentacién para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento.

e Registra la documentacion que ya ha sido entregada en su relacion
de entrega de correspondencia.

e Redliza la enfrega de las noftificaciones generadas por la Direccion
de Relaciones Laborales.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios a nivel bachillerato o carrera
técnica, con conocimientos de los diferentes tipos de nofificacion
ejecucion, ademds de conocimientos bdsicos en los procedimiento
administrativo, necesita ademds de saber manejar motocicleta o
automaovil. Asi mismo, requiere de las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Exactitud de lecturaos.

Exactitud de registro.

Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimiento de equipo de computo y paquetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

Facilidad de palabra.

e Confiabilidad.

e Trato amable.
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2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

El trabajo sdlo exige interpretar y aplicar érdenes o instrucciones recibidas.
No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son requieren del ocupante, para su adecuado
desempeno, las siguientes habilidades:

e Ingenio, para la enfrega en fiempo y forma de las notificaciones y
requerimientos.
e Iniciativa, para proponer alternativas de solucion.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, fisico, visual, auditivo y de
concentracién, de manera constante.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

e Conservar la confidencialidad de la informaciéon de los asuntos que
se generen en la Direccion de Relaciones Laborales y de la
informacioén en su poder.

e Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la

periodicidad que se le indique.

Mantener vigente su Licencia

Desempenar éticamente su frabajo.

El equipo y mobiliario bajo su resguardo.

El resguardo de la documentacion a su cargo.
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l.- DATOS GENERALES

Asistente

Nombre del puesto:

Categoria: Base

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Relaciones Laborales
Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Controla la agenda de su superior inmediato.

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.
Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

Actualiza directorios.

Redacta, captura y 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.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de bachillerato y/o
carrera en Areas Administrativas,
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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:

e Aptitud analitica.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Exactitud de lecturas y registros.

e Capacidad de frabajo bajo presion.

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, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidén oportuna y eficaz de asuntos.
Coftidianamente 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 proponer la resolucion de asuntos emergentes.
e Precision, para la ejecucion de érdenes.
5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.
e Género: Indistinto
6.- 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.
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I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Relaciones Laborales

Objetivo general del puesto.

Organizacion y control de la documentaciéon y correspondencia que se
maneja en el areqa, asi como la atencidn 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.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacion al publico en generall.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

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.

Apoya con el pago de la nbmina.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias
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e 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.

e Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacién al personal sobre los diversos tframites que
se realizan en su drea.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O 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 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.

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.
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5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- 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 trabajo.
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Nombre del Areq:

Direccidn de Relaciones Laborales

Nombre del Titular:

L.A.E. Julio Salvador Ramos Gomez

Domicilio: Av. Rio Nilo No. 8096 Explanada Walmart
Teléfono: 38372461 Ext. 2448 v 2461
Formatos
No. Nombre del Caodigo del
Documento Nombre del proceso procedimiento
sustantivo
1 RL Evaluacion Indicador de Desempeno DGADH-DRL-01
laboral
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COORDINADOR DE

TECNICO EN PROGRAMADOR AUXILIA&EECNICO DISENADOR Y REDES Y SOPORTE AUXILIAR
COMPUTACION  (2) (6) @) SOPORTE WEB TECNICO DE COMUTADOR
@
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Objetivo:
L

Actuar como promotor de un gobierno efectivo, con el fin de apoyar a las
distintas dreas con herramientas informdticas, de comunicacién y de
gobierno electronico que los auxilie a alcanzar los objetivos de sus
programas operativos y estratégicos con la finalidad de mantener la
operatividad del municipio en los servicios y el vinculo efectivo con la
sociedad que demanda atencion.

Funciones especificas:

VI.

VII.

VIIL.

Proponer y establecer politicas y normas de sistematizacion de
procesos administrativos y operatfivos de las dependencias
municipales;

Proponer y establecer politicas de crecimiento y homologaciéon del
equipo de computo, software, bases de datos y sistemas de
comunicacion, supervisando el buen uso y aprovechamiento de
estos equipos;

Proporcionar a las dependencias municipales la infraestructura de
comunicaciones de voz y datos, plataformas tecnoldgicas de
hardware, software y bases de datos;

Coordinar los cursos de capacitacion a personal del Ayuntamiento,
asi como el soporte en lo relativo a la educacion computacional y
operacion de aquellos equipos, programas vy sistemas realizados por
el drea de desarrollo de esta Direccion o adquiridos;

Gestionar para las diversas dependencias municipales la
contratacion y administracion de telefonia convencional y celular,
asi como de radio y telecomunicaciones;

Administrar la red de voz y datos, infranet y el sitio web municipal, asi
como los equipos de radiocomunicacidon y telecomunicacion
propiedad del Ayuntamiento;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de coémputo y
a los implementos utilizados en las diversas formas de comunicacion
con que cuenta el Ayuntamiento;

Proponer y establecer politicas para la modernizacion y el desarrollo
tecnoldgico, informdtico y de telecomunicaciones de las
dependencias del Ayuntamiento de Tonald, asi como velar por la
seguridad informdtica;

Elaborar y proponer el Manual de Directrices en materia informdtica
a la que deben sujetarse las dependencias de la Administracion
PUblica Municipal;
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Validar técnicamente las requisiciones de las dependencias
municipales en cuanto a equipo de coémputo, software, consumibles
y equipo de telecomunicaciones, antes de que ingresen a la
Direccion de Recursos Materiales;

Establecer el software institucional, del que hacen uso las
dependencias municipales, quienes deben presupuestar
anualmente los derechos de uso. Corresponde a la Direccidén de
Sistemas e Informdatica resguardar las licencias de derecho de uso;
Vigilar, en coordinacion con Sindicatura, que la infraestructura
tecnoldgica opere de manera legal en sus licencias, marcas y
patentes, asi como el registro de derechos de autor ante las
instancias correspondientes, respecto del software desarrollado
infernamente en la Administracion PUblica Municipal;

Disenar y mantener actualizada la estructura de comunicaciones del
Ayuntamiento de Tonald, para la interconexidn de redes de
computadoras;

Validary, en su caso, autorizar los proyectos informdaticos operativos y
administrativos de las dependencias, evaluando técnicamente la
adquisicion de equipamiento y recursos tecnoldgicos, informdaticos y
de telecomunicaciones necesarios para el proyecto; y

Las demds que le determinen el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, el Secretario General y las leyes y reglamentos aplicables.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos | 06-0c1-m0

Direccion General:

Direccién General de Administracion y Desarrollo Humano

Direccion de Area:

Direcciéon Coémputo e Informatica

Nombre del puesto Categoria

No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 | Director de

Computo e X

Informatica
1 | Coordinador de

Redes y Soporte X

Técnico

Disefiador y soporte X
1 |web
2 |Técnico en

Computacién X
5 |Programador

X

2 | Auxiliar Técnico

\\AAII X
1 |Secretaria “A”

X

2 |Auxiliar de

Conmutador X

Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Computo e Informdatica

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: Coordinador de Redes y Soporte Técnico

Disenador y Soporte Web
Técnico en Computacion
Programador

Auxiliar Técnico “AA"
Secretaria A"

Auxiliar de Conmutador

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo

Humano
Direccion de Cémputo e Informdatica

Objetivo general del puesto.

Establecer la normatividad aplicable en materia de desarrollo tecnoldgico
en sistemas de informaciéon y comunicaciones, administrar los recursos
informdticos, de comunicaciones, humanos y recursos tecnoldgicos del
municipio con la finalidad de lograr la operatividad y seguridad de la
informacion, la aplicacion de la tecnologia para la operatividad de las
diversas dependencias, asi como la eficiente comunicacion del municipio.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Dirige el desarrollo de las tecnologias de informacion teniendo
como base la utilizacion de servicios electronicos en todas las
Direcciones municipales, asi como la mejor atencidn ciudadana con
tecnologia de vanguardia.

Proporciona los servicios de desarrollo de sistemas y procesamiento
de datos, asi como apoyar a las unidades administrativas usuarias en
el aprovechamiento eficaz de los recursos informdaticos.

Establece y proponer para su autorizacion, las politicas, normas vy
lineamientos que simplifiquen los frdmites de solicitud de los servicios
informaticos.

Disena y mantiene los sistemas de informacion necesarios que
coadyuven en la toma de decisiones.
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e Establece los procedimientos que permitan garantizar la integridad y
seguridad de los datos, los procesos y equipo de computo utilizados
en el cumplimiento de sus funciones.

e Establece las politicas y tecnologias de seguridad para los servicios
dered.

e Propone el uso de tecnologias de informacion para el eficiente
desempeno de la gestion gubernamental.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora los lineamientos para el uso del servicio de internet.

e Operay mantiene los servicios de correo electronico.

e Elabora vy disena elementos como imdgenes, animacion, video y
sonido, con la finalidad de apoyar y facilitar la labor de importantes
dependencias del Ayuntamiento.

e Elabora y mantiene actualizado el inventario de hardware
(equipos) y software (programas) del Ayuntamiento.

e Asiste y asesora a todas las dreas municipales en el uso de las
tecnologias de informacién y de comunicaciones.

e Propone planes y programas conforme a las necesidades que
detecte o le sean comunicadas por las distintas direcciones
municipales.

e Planea y desarrolla las acciones operativas que sean necesarias
para la implantacién de los sistemas de informacion.

e Participa en las decisiones sobre la renta y adquisicion de equipo de
coémputo para el Ayuntamiento.

e FElabora e implementa las politicas para el uso del hardware vy
software del Ayuntamiento.

e Fomenta la implantacion de nuevas fecnologias de informacion de
acuerdo a las necesidades para mejorar los servicios que
proporciona el Ayuntamiento.

e Desarrolla planes de capacitacion y actualizacion del personal de
la direccion.

e Disena e implanta los sistemas de informaciéon o Ias modificaciones
a los ya existentes.

e Andliza los sistemas de informacién en operacién, con el objetivo de
optimizarlos asi como redalizar las actividades administrativas que
sean susceptibles a ser automatizadas, teniendo en ambos casos a
aprovechar al mdximo la capacidad ya instalada.

e Verifica vy actualiza el equipo de cémputo ya instalado en el
Ayuntamiento, e implantar las acciones y procedimientos para la
operacion y conservacion del mismo.
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Vigila vy supervisa que el uso de los equipos informdticos sea para
realizar labores estrictamente apegadas a las funciones que les sean
encomendadas a los servidores publicos.

Supervisa los frabajos de andlisis y diseno general de sistemas, a
efecto de determinar la factibilidad de los proyectos que le sean
presentados de los usuarios para su estudio.

Establece, da mantenimiento y supervisa la implantacion de
plataformas de software para la operacion de procesos de las
dependencias.

Planea la adquisicion de software necesario en el Ayuntamiento.
Participa, en las reuniones convocadas por las diferentes instancias
federales, estatales o municipales, referentes a la implantacion y
operacion de los sistemas de informacién en que tenga intervencion
el municipio.

Opera y da mantenimiento para la operacion eficiente de la red de
voz y datos.

Establece mecanismos de incomunicacidén para la operacion
eficiente de lared de voz y datos.

Establece mecanismos de intercomunicacidon para compartir
informacion, entre las dependencias de gobierno, con la finalidad
de establece sistemas de datos compartidos.

Las demds que senalen como su competencia el Presidente
Municipal y reglamentos vigentes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura y/o
Ingenieria en Informdatica, Comunicacion, Sistemas o Carrera Afin, titulado;
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones.

Ademds de contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Don de mando.
Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
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humanos y financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

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 acftividades de este puesto son variadas, de fipo directivo vy
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.

e Lo calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

e El tfrabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Coordinador de Redes y Soporte Técnico

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Coémputo e Informdtica

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Computo e Informdatica

Objetivo general del puesto.

Desarrollar los programas de computo, proporciona mantenimiento y
soporte a los programas, administra el correo electronico, asi como
administra los servicios y se encarga de la seguridad de la red, de tal
manera que el menor numero de tareas deriven en el mejor resultado
posible, optimizando los fiempos y equipos centrales para alcanzar los
objetivos, asistiendo a todas las Direcciones Municipales.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Desarrolla la programaciéon de los sistemas y la creacion de archivos,
de acuerdo a los procedimientos y técnicas establecidos y a las
caracteristicas de coémputo, asi como la aplicacion de paquetes de
software.

e Propone la elaboracion de programas nuevos, y las modificaciones
existentes para efectos de mantenimiento, basandose en el software
instalado en el equipo de cdmputo.

e Coordina con el Departamento de Sistemas la correcta definicion de
las especificaciones técnicas para la codificacion de los programas.

e Coordina la verificacién de pruebas de los programas y la creacion
de archivos necesarios.

e Elabora los informes especiales en base a la aplicacion de paquetes
para computadoras personales.

e Coording, supervisa y evalua el desarrollo de los programas.

e Supervisa la aplicacion de técnicas y estndares en el desarrollo de
los sistemas definir calendarios para desarrollo y modificaciones a
programas y monitorea el cumplimiento.

e Monitorea el uso de técnicas adecuadas en el desarrollo de
programas.
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e Proporciona los datos referentes a la productividad lograda, para la
elaboracion de los informes mensuales y frimestrales.

e Proporciona asesoria en software a diferentes dependencias.

e Configuracion de los servicios de internet.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Configura y soporte a la red de datos, contfrolando los servicios en
base a las direcciones IP.

e Administra los servidores.

e Configura servidores de datos, mensajeria, web y correo electronico.

e Procesa los sistemas, manejar y resguardar los archivos, controlar la
informacién con base en los recursos de equipo disponible y politicas
establecidas.

e Establece comunicacion con las diferentes dareas de la Direccion, asi
como con los usuarios operativos del sistema.

e Opera la produccion con el fin de cumplir con las especificaciones
de calidad y oportunidad establecidas para la generacion de
informes.

e Lleva a cabo el control fisico de las herramientas de coémputo y del
departamento.

e Implanta estdndares de operacion, monitorear y controlar su
cumplimiento.

e Establece y evalla los objetivos de trabajo, definir el control de
planes de desarrollo y entrenamientos individuales.

e Implanta sistemas de procesos/ actividades.

e Define el plan de recuperaciéon de desastre; asi como el de
distribucion fisica.

e Establece e implanta los mecanismos para controlar el acceso al
drea de computo.

e Afiende las peticiones de los usuarios, programando su ejecucion
cuidando de no alterar los calendarios establecidos con
anterioridad.

e Instala el equipo de coémputo de las recaudaciones y supervisa su
correcto funcionamiento.

e Supervisa el infercambio de programas y datos entre equipo de
cémputo.

e Planealos respaldos de seguridad.

e Apoya en la seleccidn e instalacion de equipo de cdmputo en dreas
dependientes.
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e Redliza estudios acerca de la tecnologia de actualidad; asi como
del hardware y software y de los recursos disponibles para coémputo
con la finalidad de proponer programas de modernizacion de la
direccion.

e Elabora los estudios relativos a los proyectos de adquisicion de
equipos, considerando los estudios de factibiidad y los
requerimientos solicitados para fines intfernos y externos.

e Coordina en materia de recursos informdticos a nivel que sea
determinado por la Direccion.

e Coordina la instalacion de nuevas herramientas de céomputo, de
mantenimiento preventivo y correctivo a través de los proveedores
de las mismas.

e Resuelve las fallas del equipo, errores de operacion o mal
funcionamiento de los sistemmas de acuerdo con los reportes
recibidos.

e Cumple con las demds funciones que le asigne el Director.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura y/o
Ingenieria en Informatica, Comunicacion, Sistemas o Carrera Afin, fitulado;
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 de Gobierno y la Administracion PUblica
Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

Ademds de contar con las siguientes habilidades:

e Apfitud analitica.
e Don de mando.
e Capacidad de trabajo bajo presion.

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.

Cotidianamente 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 o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventfiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Genero: Indistinto
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

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 Los recursos econédmicos asignados.

e El tfrabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacién confidencial, que maneja.
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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Disenador y Soporte Web

Categoria: Base

Reporta a: Director de Coémputo e Informdtica

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Computo e Informdatica

Objetivo general del puesto.

Proporciona mantenimiento, soporte al correo electronico y se encarga de
la seguridad de la red, de tal manera que se optimicen los tiempos vy
equipos centrales para alcanzar los objetivos, asistiendo a todas las
Direcciones Municipales cuando asi se requiera.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Captura informacion.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su
cargo.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el desarrollo de la programacién de los sistemas y la
creacién de archivos, de acuerdo a los procedimientos y técnicas
establecidos y a las caracteristicas de cdomputo, asi como la
aplicacion de paquetes de software.

Participa en los trabajos de coordinaciéon con el Departamento de
Sistemas para la correcta definicion de las especificaciones técnicas
en la codificacion de los programas.

Elabora los informes especiales en base a la aplicaciéon de paquetes
para computadoras personales.
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e Elabora y disena elementos como imdgenes, animacion, video vy
sonido, con la finalidad de apoyar vy facilitar la labor de importantes
dependencias del Ayuntamiento.

e Proporciona los datos referentes a la productividad lograda, para la
elaboracion de los informes mensuales y tfrimestrales.

e Configura los servicios de internet.

e Brinda asesoria y soporte a los usuarios de datos.

e Establece mecanismos de intercomunicacidon para compartir
informacion, entre las dependencias de gobierno, con la finalidad
de establecer sistemas de datos compartidos.

e Operay da mantenimiento a los servicios de correo electronico.

e Asiste y asesora a todas las dreas municipales en el uso de las
tecnologias de informacion y de comunicaciones.

e Propone planes y programas conforme a las necesidades que
detecte o le sean comunicadas por las distintas direcciones
municipales.

e Disena e implanta los sistemas de informacién o las modificaciones a
los ya existentes.

e Participa, en las reuniones convocadas por el Director de Computo e
Informdtica referentes a la implantacion y operacion de los sistemas
de informacién en que tenga intervencion el municipio.

e Operay da mantenimiento a la operacion eficiente de la red de voz
y datos.

e Establece mecanismos de intercomunicacion para la operaciéon
eficiente de la red de voz y datos.

e FEstablece mecanismos de intercomunicacidn para compartir
informacién, entre las dependencias de gobierno, con la finalidad
de establecer sistemas de datos compartidos.

e Las demds que senalen como su competencia el Director de
Computo e Informdtica.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura y/o
Ingenieria en Informdtica, Comunicacion, Sistemas o carrera afin, fitulado;
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
afribuciones.

Ademds de contar con las siguientes habilidades:
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e Aptitud analitica.
e Don de mando.
e Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos
humanos vy financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente 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 actividoades de este puesto son variadas, de ftipo directivo vy
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

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

e Al separarse del cargo deberd entfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

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 Losrecursos econédmicos asignados.

e El trabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacién confidencial, que maneja.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 176



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

./;w/n/'r gue haace hisleria

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Técnico en Computacion

Categoria: Base

Reporta a: Director de Computo e Informdtica

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Computo e Informdtica

Objetivo general del puesto.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo, soporte técnico e
instalacion de programas a los equipos de computo e impresoras con la
finalidad de garantizar su operacion.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Proporcionar el servicio técnico de mantenimiento preventivo vy
correctivo a las Direcciones Municipales asi como a las dreas
operativas de las mismas, asi como el servicio y soporte necesario
para que los equipos de computo sean herramientas eficaces para
la realizacion del tfrabajo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Readliza labores de mantenimiento preventivo a los equipos de

cémputo.
Realiza labores de mantenimiento correctivo a los equipos de
cémputo.
Realiza la configuracidon de equipos y periféricos a los sistemas de
coémputo.

Proporciona soporte técnico personal o telefonico a las
dependencias municipales en aspectos relacionados a la operacion
de los sistemas de coOmputo.

Lieva a cabo el control fisico de las herramientas asignadas para la
realizacién de las funciones encomendadas.
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e Mantiene los equipos de computo libres de virus, gusanos o cualquier
ofro agente extrano a la operacion de los equipos.
Supervisa el buen uso de los equipos v sistemas de computo.

e Supervisa que los sistemas que operan en las dependencias sean
utilizados para el cumplimiento de las actividades laborales para los
cuales fueron asignados.

e Mantiene un registro de los servicios realizados.

e Cumple con las demds funciones que le asigne el Director.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto son estudios a nivel
técnico o ingenieria en el drea, es recomendable el haber tomado cursos
o diplomados en mantenimiento a equipo de computo.

2.- Experiencia.
Es recomendable que el ocupante del puesto tenga al menos 1 ano de
experiencia en actividades similares.

3.- Criterio.

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

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 mas adecuadas para el logro de los objetivos del
departamento.

5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto se requiere de disposicion y
espiritu de servicio, el esfuerzo fisico es bajo.

e Género: indistinto.

6.- 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: Programador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Coémputo e Informdtica
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Administracion y Desarrollo Humano

Direccion de Computo e Informdatica

Objetivo general del puesto.

Desarrollar y dar soporte a aplicaciones informaticas que faciliten el tfrabajo
de las diversas dependencias municipales.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Supervisar el buen funcionamiento de los programas de coémputo
elaborados para cubrir los requerimientos de los usuarios de las diversas
dependencias municipales.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Desarrolla la programacion de los sistemas y la creacion de archivos,
de acuerdo a los procedimientos y técnicas establecidos y a las
caracteristicas de coémputo, asi como la aplicacion de paquetes de
software.

e Coordina con el Departamento de Redes y Servicios la verificacion
de pruebas de los programas y la creacion de archivos necesarios.

« Proporcionar asesoria en software a diferentes dependencias.

« Cumple con las demds funciones que le asigne el Director.

e Propone la elaboracion de programas nuevos, y las modificaciones

existentes para efectos de mantenimiento, basdndose en el software

instalado en el equipo de coémputo.

Configura los servicios de internet.

Asesora a los usuarios de datos

Administra los servidores

Respalda datos de los servidores

Configura servidores de datos, mensajeria, web y correo electrénico.
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e Cumple con las demds funciones que le asigne el Director.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto son estudios a nivel
técnico o ingenieria en el dreq, es recomendable el haber tomado cursos
o diplomados en programacion o ingeniera de software.

2.- Experiencia.
Es recomendable que el ocupante del puesto tenga al menos 3 anos de
experiencia en actividades similares.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los
casos que asi se le indiquen.

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 mas adecuadas para el logro de los objetivos del
departamento.

5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto se requiere de disposicion y
espiritu de servicio, se requiere de una gran concentracion por lo que el
esfuerzo mental es constante; el esfuerzo fisico es bajo.

e Género: indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabajo.

e La confidencialidad de la informacién 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 “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Coémputo e Informdtica

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Computo e Informdatica

Objetivos generales 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.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza las operaciones de captura de informacion y operacion 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 Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacién que le indiquen sus superiores.

e Programa vy participa en los trabajos de mantenimiento al equipo de
coémputo.

¢ Mantiene en buen estado de operacion el equipo de coémputo.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para

impresion y respaldo.

Las demds que sean inherentes al puesto.
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IV.- ESPECIFICACION O 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 computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Exactitud de medidas y registros.

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.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atftencion confinua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.

6.- 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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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Coémputo e Informdtica

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Computo e Informdatica

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se
maneja en el areq, asi como la atenciéon 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.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja y lleva el control del fondo revolvente.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su
cargo.

Elabora un registro de las asistencias e incidencias del personal.
Elabora requisiciones de materiales.

Proporciona informaciéon al publico en general.

Paga la ndbmina al personal del drea.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Manejo de agenda del Jefe directo.

e Apoya con el pago de la ndmina.

e FElabora oficios y requisiciones.

e Lleva unregistro de entrada de oficios

e Atiende al publico.

e Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.

e Proporciona informacién al personal sobre los diversos tramites que
se realizan en su drea.

IV.- ESPECIFICACION O 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:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo 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.
e Excelente ortografia y redaccion.

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 1os
Ccasos que asi se le indique.
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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 seleccidon de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos del Departamento.

5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Genero : Indistinto

6.- 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 trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar de Conmutador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Computo e Informdtica

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Computo e Informdtica
Objetivo general del puesto.

Atender el conmutador de manera eficiente, canalizando las llamadas al
drea solicitada, con calidad y actitud de servicio.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recibe las llamadas de la ciudadania

e Recibe las llamadas provenientes de las mismas dependencias del
gobierno municipal

e Registra las llamadas que ingresaron durante su jornada de trabagjo.

e Elabora un reporte de actividades.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Atfiende las llamadas entrantes.

e Proporciona informaciéon a la ciudadania.

Enlaza ftelefonicamente a las diferentes dreas del gobierno
municipal.

Solicita la actualizacién del Directorio Oficial.

Mantiene su equipo de trabajo en 6ptimas condiciones.

Conserva limpia su drea de trabajo.

Reporta las fallas en el conmutador.

Cumple con sus actividades de acuerdo a las indicaciones de su
superior.

e Sugiere actividades de mejora en la prestacion de su servicio.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de secundaria, con
conocimientos en computacion (manejo de Office), conocimiento de la
estructura orgdnica del gobierno municipal y sus funciones; ademds
deberd ser responsable, respetuosa y profesional en el desempeno de sus
funciones.

2.- Experiencia.
Se recomienda tener experiencia previa de un mes en el dreqa, de lo
contrario se deberd capacitar en el manejo del conmutador.

3.- Criterio.

Deberd apegarse a los lineamientos que previamente se hayan
establecido para conocer el alcance de sus actos y de la responsabilidad
que implica su drea de trabajo. La toma de decisiones es nula.

4.- Complejidad de los trabajos.
Sus actividades se consideran poco complejas, aunque se requiere de
dinamismo y amabilidad para su desempeno.

5.- Esfuerzo.
Se requiere de concentracion al realizar sus actividades; el esfuerzo fisico es
nulo.

e Género: indistinto

6.- Responsabilidad.
e Vigilar y optimizar los recursos asignados a su drea de trabajo
Realizar con calidad su trabajo
Cumplir y apegarse a su programa de trabagjo
El manejo de informacidon confidencial
El mobiliario y equipo a su cargo.
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Nombre del Areq:

Direccion de Computo e Informdatica

Nombre del Titular;

Tec. Inf. Héctor Alejandro Ramirez Quintero

Domicilio: Morelos No. 20
Teléfono: 35866083 Ext.1710, 1711
Formatos

Direccion de Computo e Informdatica

No. Nombre del
Documento

Nombre del proceso
sustantivo

Cédigo del
procedimiento

1 Reporte de Servicio

Realizacidn de Servicios

Informdaticos, DGADH-DCI-01
Telecomunicaciones y Redes
2 Orden de Reparacién | Realizacién de reparaciones DGADH-DCI-02
informdaticas,
telecomunicaciones y redes
3 Volante de salida Entrega y préstamo de DGADH-DCI-03
equipos
4 Volante de conftrol Tramites y seguimientos DGADH-DCI-04
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DIRECTOR DE
RECURSOS
MATERIALES
ASISTENTE
AUXILIAR DE AUXILIAR
JEFE DE SERVICIOS ENCARGADO DE SECRETARIA “A” AUXILIAR DE
COMPRAS CONTADOR MULTIPLES ALMACEN ADM'N'?ZT)RAT'VO COMPRADOR © ALMACEN
C)
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Objetivo:

Planear, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion
de recursos materiales, control de vehiculos y bienes muebles, asi como de la
prestacion de los servicios del drea conforme a la normatividad vigente para la
Administracion PUblica Municipal.

Funciones especificas:

VI.

VII.

VIII.

Recibir las solicitudes de recursos materiales y servicios de las distintas
dependencias municipales; integrar los expedientes respectivos, en
los que se considerara la existencia en almacén de los bienes en
relacion con los indices de consumo, la disponibilidad en el mercado
y fiempo de entrega, la justificacion de su compra y su oportunidad
en relacion a los precios, asi como la existencia de una partida
expresa en el presupuesto en la que se cuente con saldo disponible
y presentarlos para su autorizaciéon a la instancia competente, que
para ese efecto senale el Reglamento de Adquisiciones, y efectuar o
cumplir las adquisiciones o contrataciones que se autoricen;

Infegrar y mantener actualizado el padron de proveedores de
bienes y servicios del Municipio;

Elaborar en base de las necesidades de la Administracion Municipal
el proyecto de programa anual de adquisiciones y presentarlo para
su autorizacion a la instancia correspondiente.

Ejercer el programa anual de adquisiciones municipal, vigilando que
exista disponibilidad presupuestal y que los montos y programas e
ajusten a lo autorizado.

Recibir, controlar y dictaminar las requisiciones de bienes y servicios
que formulen las dependencias, tomando en consideraciéon la
transparencia en la seleccidn de proveedores, la disponibilidad, el
precio y la calidad de los bienes y servicios solicitados.

Recabar autorizaciones, elaborar cuadros comparativos y formular
ordenes de compra, de acuerdo a la normatividad establecida.
Designar proveedor en la adquisicion de bienes y servicios en las
compras por asignacion directa menores de acuerdo al Reglamento
de adquisiciones.

Tramitar ante Tesoreria el pago de proveedores del Ayuntamiento.
Integrar y llevar el registro y control de todos los expedientes de
compras.

Formar parte del Comité de adquisiciones del Municipio en los
términos que establezca el propio reglamento.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos

| 06-DRM-MO

Direccion General:

Direccién General de Administracion y Desarrollo

Humano

Direccion de Area:

Direccion de Recursos Materiales

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 |Director de Recursos
Materiales X
1 |Jefe de Compras X
1 | Auxiliar de Almacén X
X
1 |Comprador
X
1 [Contador
1 |Asistente X
1 |Encargado de Almacén «
1 Auxiliar Administrativo X
2 |Secretaria “A” X
4 | Auxiliar de Servicios X
Multiples
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Recursos Materiales
Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano
Subordinados: Jefe de Compras
Encargado de Almacén
Abogado
Comprador
Contador
Asistente
Auxiliar Administrativo
Secretaria “A”
Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano
Direccion de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

Eficientar el funcionamiento de la Direccidn de Recursos Materiales, a
través de la gestion y administracion de los recursos asignados; para
contribuir al logro de los objetivos establecidos para la Direccion General
de Administracion y Desarrollo Humano.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Direccion General de Administracion y
Desarrollo Humano.

e Coordina planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de
sus objetivos.

e Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

e Afiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.
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e Elabora el plan de trabagjo, coordinando y organizando los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

e Andliza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

e Supervisa las actividades administrativas de la Direccion.

e Asiste areuniones de trabajo.

e Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director General.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Asigna los vehiculos oficiales, a peticion y previa justificacion por
parte del responsable de cada dependencia o peticionario, de
acuerdo a la disponibilidad de vehiculos, una vez autorizados por el
Director General de Administraciéon y Desarrollo Humano.

e Elabora el programa para las adquisiciones de equipo, herramientas,
refacciones y materiales necesarios; de acuerdo al historial de
consumo del ano anterior.

e Elabora la planeacion financiera anual, en coordinacion con la
Hacienda Municipal, y de acuerdo a la suficiencia presupuestal de
la partida correspondiente al mantenimiento de vehiculos.

e Elabora la propuesta de los lineamientos para la integracion del
catdlogo y asignacion de Talleres Externos autorizados, para el
mantenimiento del parque vehicular.

e Autoriza el pago de los servicios proporcionados por Talleres Externos.

e Implementa las politicas para la asignacion de combustibles vy
lubricantes de los vehiculos oficiales, determinadas por la Direccion
General de Administraciéon y Desarrollo Humano.

e Coordina, con la Direccion de Patrimonio, el pago y actualizacion
de los documentos de cada wunidad vehicular; tenencias,
verificaciones, etc.

e Participa, como organo técnico consultivo, en el proceso de
adquisicion de vehiculos y equipo adicional, para el uso oficial.

e Elabora el programa de mantenimiento, limpieza y vigilancia, para
las oficinas del H. Ayuntamiento.

e Revisa y autoriza las facturas de consumo de combustible.

e Controlay verifica las pdlizas de seguros de las unidades.

e Coordina las acciones derivadas de la gestion ante las companias
aseguradoras, del robo y/o siniestro de los vehiculos que infegran el
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inventario municipal y el pago de las pdlizas de seguro
correspondientes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Contables, Administrativas o Juridicas, titulado; 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 de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Servicios del Sector
Publico, Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, Reglamento
Interno de la Hacienda Municipal del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco, Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del
Estado de Jalisco, Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones
del Gobierno del Estado de Jalisco,

Reglamento del Comité Municipal de Adquisiciones del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco, Reglamento para el Control y Uso de los
Vehiculos Municipales del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco,
la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de
Jalisco y el Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del H.
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.

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

Aptitud analitica.

Don de mando.

Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de frabajo bajo presion.

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 3 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
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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 ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género : Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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 trabagjo.
e Losrecursos econdmicos asignados.
e El frabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe de Compras

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo

Humano
Direccidn de Recursos Materiales

Objetivos generales del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,

confi

abilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la

reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Solicita cotizaciones a proveedores.

Agiliza el framite de las peticiones urgentes.

Recibe documentacion para la actualizacion de Padron de
Proveedores.

Afiende a proveedores.

Realiza el pago a proveedores.

Realiza un control del fondo revolvente.

Realiza la solicitud y manejo de cheques para compras de contado.
Recibe material para eventos especiales.
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IV.- ESPECIFICACION O 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 computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Exactitud de medidas y registros.

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.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atfencion confinua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.

6.- 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 de Almacén

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Compras

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

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.- DESCRIPCION GENERICA.

Responsable de elaborar vale de salida de herramientas y material.
Encargado de proporcionar a los trabajadores las herramientas
necesarias para la ejecucién de su trabajo.

Responsable de revisar al final de la jornada de trabajo que la
herramienta devuelta coincida con la que se entregd.

Elabora vale entrada de herramienta y material.

Responsable de mantener el almacén limpio y ordenado.
Responsable de recibir del proveedor los materiales, registrando su
entrada.

Encargado de acomodar los materiales.

Realiza el inventario fisico de materiales

Informa a su jefe inmediato de los faltantes de material, para que
sea elaborada la requisicion de compra.

Elabora reporte de actividades

Elabora la estadistica del consumo de materiales anual y mensual.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Afiende a los proveedores.
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Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al
almaceén.

Verifica la calidad y cantidad de los materiales entregados.

Elabora el formato de recepcidén de materiales.

Organiza y efectia la recepcion, guarda, conservacion, control y
entrega de los insumos recibidos del almaceén.

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  actividades propias en el proceso de recepcion,
almacenamiento y surtido.

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

Informa mensualmente los movimientos de entrada vy salida.

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

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

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

IV.- ESPECIFICACION O 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.
Aptitud analitica.

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 rutinario, pero requiere de
precision para desempenarlo adecuadamente.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.

e Género: Masculino.
6.- 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: Comprador

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Compras

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivos generales 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.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora tarjetas informativas.

e Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.

e Proporciona informaciéon referente a las actividades de su drea.

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

e Colabora en el control operativo de las actividades del personal.

e Elabora documentos.

e Registra y archiva documentacion.

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

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

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

e Las demds que sean inherentes al puesto.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

Solicita cotizaciones a proveedores.
Participa en la agilizacion del trdmite de las peticiones urgentes.
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Recibe documentacion para la actualizacidon de Padron de
Proveedores.

Afiende a proveedores.

Realiza el pago a proveedores con la previa autorizacion del Jefe de
Compras.

Participa en la realizacion del control del fondo revolvente.

Realiza la solicitud y manejo de cheques para compras de contado
con la previa autorizacion del Jefe de Compras.

Recibe las compras y revisa que correspondan con las érdenes de
compra.

Realiza las operaciones de captura de informacién y operacion de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

Recibe material para eventos especiales.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

Adaptabilidad a diversos puestos.

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

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

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

El

ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo, de
experiencia en puesto similar.
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3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdarquico, 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.- Esfuerzo.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, visual, auditivo y de
concenfracion, de manera constante.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.

e Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Direccidn de Recursos Materiales y de la
informacioén en su poder.

e Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Contador

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivos generales 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.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Atfiende a las comisiones encomendadas por su superior inmediato.
Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.
Revisa y valida documentos.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el registro de todos los movimientos financieros de la
Direccidn de Recursos Materiales.

Verifica y revisa los gastos y polizas de cheque para su captura.
Atfiende, contesta y solventa todas las observaciones derivadas de la
Hacienda Municipal.
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e Afiende a los auditores externos proporcionando toda la informacion
qgue requieran estos para la emision de su dictamen de cuenta
publica.

e Afiende las peticiones de informacidon contable requerida de
acuerdo con la ley de fransparencia, asi como las peticiones internas
por parte de los funcionarios municipales.

* Da seguimiento a los oficios recibidos.

* Vigila que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los
procesos que se realizan, asi como vigilar que se mantengan los
equipos, las  heramientas y el drea de frabgjo en buenas
condiciones.

* Ejecutalas instrucciones de su jefe inmediato.

e Controla larelacidn de cotizaciones a proveedores.

e Revisa y controla la documentacion para la actualizacion de Padrén
de Proveedores.

* Revisa el control del fondo revolvente.

* Revisa la solicitud y manejo de cheques para compras de contado.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
entrega, acomodo, tframitaciéon, captura o similares.

* Redliza trabagjos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

e Redliza trabajo en el que maneja una gran cantidad de papeles o
materiales que debe mantener en orden para su futura localizacion.

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

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, Leyes y/o Contables, fitulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
gue tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco y de los Reglamentos Municipales.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coOmputo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

Apftitud analifica.

Don de mando.

Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.

e Capacidad de frabajo bajo presion.

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

3.- Criterio.

Cotidianamente 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 el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.

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

El mobiliario y equipo asignado.

La calidad de su frabagjo.

La informacidon confidencial, que maneja.
Desempenar éticamente su frabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

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.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Enfrega 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 trabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
a la Direccion.

e Participa en la organizaciéon y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccidon General de Administracion y Desarrollo Humano.

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

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

e Mantfiene limpia su area de trabagjo.
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IV.- ESPECIFICACION O 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.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensaqjeria,
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.- Esfuerzo.
El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.

e Género: Indistinto.

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

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

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.- DESCRIPCION GENERICA.

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 trabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
a la Direccidn.

e Participa en la organizaciéon y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccidon General de Administracion y Desarrollo Humano.

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

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

e Mantfiene limpia su drea de trabagjo.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 209



( TONALA ) 4
TONALA
?_\'\ CIUDAD METROPOLITANA
wa® ,
e Sralaje gue hace historia
\“ CUNAALFARERA™,

IV.- ESPECIFICACION O 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.

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 |o que no foma
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.- Esfuerzo.
El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.

e Género: Indistinto.

6.- 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: Encargado de almacén

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Responsable de elaborar vale de salida de herramientas y material.
Encargado de proporcionar a los frabajadores las herramientas
necesarias para la ejecucion de su trabajo.

Responsable de revisar al final de la jornada de trabajo que la
herramienta devuelta coincida con la que se entrego.

Elabora vale entrada de herramienta y material.

Responsable de mantener el almacén limpio y ordenado.
Responsable de recibir del proveedor los materiales, registrando su
entrada.

Encargado de acomodar los materiales.

Realiza el inventario fisico de materiales

Informa a su jefe inmediato de los faltantes de material, para que
sea elaborada la requisicion de compra.

Elabora reporte de actividades

Elabora la estadistica del consumo de materiales anual y mensual.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Atiende 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.

Elabora un informe mensual de actividades.
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e Recibe las piezas usadas y elabora su inventario.

e Clasifica el inventario de materiales nuevos.

e Elabora un reporte de existencias en almacén.

e Capturalas entradas y salidas de materiales del aimacén.

IV.- ESPECIFICACION O 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.

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
precision para desempenarlo adecuadamente.

5.- Esfuerzo.
El esfuerzo que se realiza en este puesto es fisico, requiriendo concentraciéon vy
atencion continua.

e Género: Masculino.

6.- 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 Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcidn, tales
como elaboraciéon de documentos varios, atencidon al publico, llenado de
formatos, etc.; asi como en las demds actividades que le sean
encomendadas por su Superior.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recibe y registra documentos.

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 nédmina.

Realiza trdmites administrativos.

Elabora e integra informes de actividades.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.
Entrega oficios y correspondencia en general.

Captura informacion.

Elabora requisiciones de material.

Administra los calendarios de actividades y agendas.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora un reporte de incidencias sobre las quejas y solicitudes de
intendencia.

e Control de almacenes.

e Redliza la distribucién del material de limpieza.
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e Supervisa el aseo en las dreas.

e Recibe las requisiciones de las Dependencias.
e Lleva un control de las requisiciones.

e Capturarequisiciones para orden de compra.

IV.- ESPECIFICACION O 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 computo (Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.

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 precisidon, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

5.- Esfuerzo.
Las actividades a desarrollar en este puesto requieren de atfencion
continua y el esfuerzo fisico es normal.

e Sexo: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
e Calidad del trabajo realizado.
Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de trabagjo.
La informacidn que proporcione.
El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

Organizacion y control de la documentaciéon y correspondencia que se
maneja en el areq, 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.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y franscribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende vy realiza llamadas telefénicas.

Maneja y lleva el control del fondo revolvente.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su
cargo.

Proporciona informaciéon al publico en general.

e Capturainformacion.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora érdenes de servicio.

Realiza inscripciones y lleva el control de pagos.
Elabora listas de reportes de servicio.

Tramita pagos de facturas y recibos.

Colabora en la entrega vales de gas y gasolina.
Actualiza los directorios de los Talleres autorizados.
Recibe y controla los vales de salida
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e Apoya con el pago de la ndmina.

¢ Atiende las solicitudes y quejas del personal de intendencia.

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 fareas

que se le encomienden.

e Confrola los resguardos de mobiliario y equipo.

e Capturarequisiciones.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

e Lleva el contfrol de cada compra realizada.

e Redliza y envia las invitaciones para los integrantes de la Comision
de Adquisiciones.

e Readliza un estricto control del ingreso de facturas para su posterior
tramite.

IV.- ESPECIFICACION O 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:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo 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.

e Excelente ortografia y redaccion.

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.
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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 seleccidon de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de la Direccion.

5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- 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 trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

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.- DESCRIPCION GENERICA.

Entfrega documentos vy oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dareas de trabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Controla la entrada y salida de los vehiculos que ingresan para su
reparacion al Taller Municipal.

Realiza un informe de actividades realizadas.

Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del Taller Municipal.

Realiza actividades de mantenimiento para conservar en buen
estado las instalaciones del Taller Municipal.

Registra el kilomeftragje, litros y canfidad de vehiculos que entfran a
cargar combustible.

Elabora un reporte de carga de combustible.
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IV.- ESPECIFICACION O 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.

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

5.- Esfuerzo.
El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.

e Género: Indistinto.

6.- 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 Atfender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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Nombre del Areq:

Direccidn de Recursos Materiales

Nombre del Titular:

Joel Iniguez Vazquez

Domicilio: Cuauhtémoc No. 300
Teléfono: 35866082 Ext.1706
Formatos

Direccidon de Recursos Materiales

No. Nombre del Nombre del proceso Cédigo del procedimiento
Documento sustantivo
1 Requisicion Solicitud de Materiales para DGADH-DRM-01
todas las Dependencias
2 Orden de Compra Redlizacion de Compra DGADH-DRM-02
de Materiales
) Justificar el Material que sale
3 Voleijje Sopdo de del Almacén para ser DGADH-DRM-03
macen entregado a la
dependencia solicitante
4 Resguardo de Resguardo de Muebles y/o DGADH-DRM-04
Proveeduria Equipos de Oficina para las
Dependencias
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Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

Organigrama Estructural

ORGANIZACIONAL Y

DIRECTOR DE
DESARROLLO

CAPACITACION

SECRETARIA
o
JEFE DE JEFE DE
DESARROLLO EVALUACION Y
ORGANIZACIONAL SEGUIMIENTO DE
CALIDAD
AUXILIAR ADMINISTRATIVO COORDINADOR ABOGADO PROMOTOR DE PROMOTOR DE Eségé:;{f@mo AUXILIAR
TECNICO “A” ESPECIALIZADO EVALUACION SEGUIMIENTO e ADMINISTRATIVO

@

@
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Objetivo:

Promover y coordinar la ejecucidn de programas de
simplificacion y modernizacion administrativa, en coordinacion
con las dependencias y entidades municipales. Asimismo,
mejorar el rendimiento de las dependencias municipales
mediante el diseno e implantacidon de técnicas, principios y
procesos modernos de administracion, asi como la
capacitacion de los servidores publicos en todas las dreas del
Ayuntamiento.

Funciones especificas:

I. Promover y coordinar, a través de la Direccion de
Desarrollo  Organizacional y Capacitacion, cursos vy
seminarios de conocimientos y actualizacidn para los
servidores puUblicos municipales asi como analizar vy
autorizar aquellas peticiones de apoyo relacionadas a
capacitacion especifica.

ll. Organizar el banco de recursos humanos y mantener
actuadlizada permanentemente la plantila de personal
municipal acorde al presupuesto de egresos aprobado,
sometfido a consideracion del Ayuntamiento las
modificaciones que se proyecten en cuanto a cualquier
pretendido incremento en las plazas de los servidores
publicos; previo dictamen técnico de la Direccion de
Desarrollo Organizacional y Capacitacion en los casos que
dichas modificaciones afecten la estructura orgdnica de
las Direcciones y/o Areas.

lll. Elaborar los profesiogramas que deban reunir los perfiles
de cada una de las categorias que contenga la plantilla
de personal y determinar con precision sus funciones,
tomando en consideracion la opinidn de la representacion
de los trabajadores de base del Ayuntamiento.
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Elaborar, ejecutar, contratar y evaluar el programa
municipal de capacitacidon de personal, que deberd
considerar los programas que senala el reglamento de la
Comision  Mixta de Capacitacion y Escalafon  del
Ayuntamiento.

Asesorar a las distintas dependencias y unidades
administrativas del Ayuntamiento en la elaboracion de sus
manuales de organizacion y de procedimientos,
autorizando estos Ultimos.

Proponer a las dependencias municipales la incorporacion
de métodos, sistemas y tecnologias para el mejoramiento
de los procesos administrativos y de los manuales.

Establecer, implementar y evaluar las politicas y los
procedimientos para lograr el desarrollo del personal
administrativo, mediante sU capacitacion y
especializacion, de acuerdo a los requerimientos de las
diversas areas del Ayuntamiento.

Elaborar y actualizar los organigramas correspondientes a
la estructura actual de las Dependencias del
Ayuntamiento.

Lievar el registro de las modificaciones derivadas de los
movimientos de personal para la actualizacidon de
organigramas funcionales.

Emitir opinidn técnica sobre las propuestas de adecuacion
y modificacion de las estructuras orgdnicas, presentadas
por las Dependencias Municipales.

Realizar los andlisis de las modificaciones de la plantilla de
personal solicitados por las Dependencias Municipales y
emitir los dictmenes correspondientes.
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Colaborar en la aplicacion de las evaluaciones del
desempeno de las dependencias municipales.

Definir la metodologia para la elaboracion y actualizacion
de los manuales administrativos de las Dependencias que
infegran la Administraciéon Publica Municipal.

Organizar y confrolar la elaboracion, implantacidon y
seguimiento de proyectos y estudios, encaminados al
andlisis, diagndstico y rediseno de los procedimientos y
estructuras administrativas, de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

Dirigir la asesoria y asistencia técnica que requieran las
Areas Municipales, en la definicidon e instrumentacion de
medidas de modernizacion administrativa requeridas en el
desarrollo de sus procesos de trabagjo.

Establecer los mecanismos de coordinacion con las
Dependencias y entidades de la Administracion Municipal,
en la instrumentacién de acciones de organizacion y
procedimientos.

Propiciar enlaces con Dependencias Publicas y/o Privadas
para lograr la asesoria en las acciones de organizacion,
procesos Yy capacitacion de las Dependencias
Municipales.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos

| 06-DDOC-MO

Direccion General:

Direccién General de Administracién y Desarrollo Humano

Direccion de Area:

Direccidén de Desarrollo Organizacional y Capacitacién

Categoria
No Nombre del puesto Nombre del puesto funcional Confianza |Base Observaciones
1 |Director de Desarrollo
Organizacional y X
Capacitacion
1 |Jefe de Desarrollo
Organizacional X
1 [Jefe de Evaluacién y X
Seguimiento de Calidad
1 | Administrativo
Especializado X
1 |[Coordinador
X
1 |Abogado
X
2 | Analista Especializado “A” X
2 |Promotor de Evaluacion X
1 |Promotor de Seguimiento X
1 [Auxiliar Administrativo X
1 [Auxiliar Técnico “A” X
1 |Secretaria “"A” X

Revisado por:

Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Abogado

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de  Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

Brindar asesoria técnico-juridica en la elaboracion de Manuales
Administrativos de las Dependencias Municipales, ademds de analizar las
cuestiones legales que apliguen a dichos Manuales, reestructuras
organizacionales, profesiogramas y entre otros.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Conftrola la documentacion derivada de los asuntos a su cargo.

e Organiza la documentaciéon en expedientes.

e Actualiza expedientes, segun el avance en cada uno.

e Elabora reportes de avances de los asuntos a su cargo y de las
actividades realizadas.

e Solicita y analiza informacién para el seguimiento de los asuntos a su
cargo.

e Establece contacto con los Organismos, Dependencias e
Instituciones, relacionadas con la atencidén y seguimiento de los
asuntos en los que se involucre al H. Ayuntamiento y a sus
funcionarios.

e Redliza actividades en coordinacion con los Organismos,
Dependencias, Instituciones que se encuentran involucradas con los
asuntos a su cargo.

e Elabora oficios relacionados con el seguimiento y atencidon de los
asuntos asignados.

e Elabora reportes de incidencias de personal.

e Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

e Solicita materiales a la Direccidén de Recursos Materiales.

e Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.
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e Revisa y valida documentos.
e Andliza la normatividad juridica aplicable a las funciones de la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Andliza de fondo las disposiciones legales (Leyes Estatales,
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco, Acuerdos del
Ayuntamiento), que apliguen a la Direccion de Desarrollo
Organizacional y Capacitacion en la realizacion de sus funciones.

e Asesora de manera adecuada a la Direccion de Desarrollo
Organizacional y Capacitacion en lo referente a las cuestiones
legales que apliquen en el ejercicio de sus funciones.

e Elabora dictdmenes técnico-administrativos proponiendo
modificaciones y mejoras a las dependencias.

e Coadyuva de manera general con los demdas servidores publicos
gue integran la Direccién de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion con las actividades propias de la Direccion.

e Redliza frabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
necesidades, definir y poner en prdctica soluciones con ellos cuando
asi se requiera.

e Atfiende a las comisiones encomendadas por el Director de
Desarrollo Organizacional y Capacitacion y del Jefe de Desarrollo
Organizacional.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Derecho, titulado; 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 de Gobierno y la Administracion
PUblica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

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 Organizado.
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Apftitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Confiabilidad.

Trato amable.

¢ Facilidad de palabra.

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
casos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacién, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
6.- 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.
e Desempenar éticamente su trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Administrativo Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivos generales 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.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Recibe, registra y archiva documentacion.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

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

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

Llieva un control semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacién de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

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 trabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.
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e Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales
asignados a su dreq.
Colabora en el control operativo de las actividades del personal.

e Elabora documentos.

e Apoya en el pago de la ndmina cuando asi se requiera.

e Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

e Enfrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

e Redliza las operaciones de captura de informacion 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
informacion que le indiquen sus superiores.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
entrega, acomodo, tframitaciéon, captura o similares.

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

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

e Redliza frabajo que requiere un alto grado de atencidon 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.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contfables, financieros, segun
correspondan para el drea de adscripcion del puesto y ademds deberd

contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
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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.

Apftitud analifica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

/;w/ﬂ/r gue hace histeria

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con dos anos 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
casos que asi se le indigue.

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.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de afencion confinua, y de un esfuerzo fisico vy
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.

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

La calidad del trabajo que desempena.

La confidencialidad de la informacién que maneja.

El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
Desempenar éticamente su trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista Especializado “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de  Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

Generar diagndsticos analiticos de las Direcciones y Areas del H.
Ayuntamiento en los procesos administrativos y operativos, verificando su
funcionamiento para detectar su buen funcionamiento o conflictos
infernos, externos, carencias, deficiencias de las aéreas en todos sus
procesos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacidén a sus superiores.

Analiza todo tipo de informacién llegada a su drea.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Direccion, en las diversas tareas que se
le encomienden.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Levanta diagndsticos continuamente para verificar el desarrollo de
los procesos de cualquier direccion, con el fin de detectar
oportunidades de mejora en los mismos, sugiriendo las medidas y
sistemas que estime convenientes para incrementar la eficiencia de
los mismos.

Participa en la organizacion y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion.

Elabora reportes informativos y material diverso.

Genera herramientas administrativas para desarrollar sus tareas.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Atfiende y da seguimiento a las observaciones generadas por las
auditorias o senalamientos de los érganos superiores a las Areas
administrativas u operativas en forma de diagnostico observando
puntos fundamentales (personal, herramientas, suministros, equipo,
instalaciones, eficiencia).

e Analiza los mecanismos establecidos para realizar procesos de los
servicios de cada drea.

e Se andlizan los procesos administrativos para realizar diagnostico
general de las dreas.

e Se integra en cuadrillas de trabajo para realizar diagnostico en
campo.

e Se infegra de manera parcial con personal del drea para ver sus
necesidades internas.

e Genera documentos estadisticos de cada diagnostico

e Genera documentos y antecedentes de conflictos y decadencias
de las dreas y los turna a su jefe inmediato para que se les de el
seguimiento correspondiente.

e Genera un documento maestro del diagnostico realizado a cada
drea.

e Es generador de proyectos para obtener informacion, analizarla y
presentar informes puntualizados de alguna materia.

e Apoya a la direccion para realizar los fines de esta, genera
informacioén relevante para estadistica, andlisis y reingenieria del
todo el Ayuntamiento en materia operativa y administrativa.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas de Ingenieria o Administrativas titulado; 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
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e Excelente redaccion y ortografia.

Exactitud de lecturas.

Disponibilidad completa para diagndsticos en campo.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Confiabilidad.

Trato amable.

¢ Facilidad de palabra.

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
casos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
6.- 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.
e Desempenar éticamente su trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de  Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Recibe y registra documentos.

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

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

Apoya en el pago de la nédmina.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general.

Captura informacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.
Apoya en las actividades de capacitacion.

Saca copias.

Archiva documentos.
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e Capturainformacion.

e Solicita informacion a las diversas dependencias

e Redliza la distribucion del material de limpieza.

e Auxilia en la atencion y seguimiento de la correspondencia recibida
en su areaq.

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

IV.- ESPECIFICACION O 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:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.

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
Casos 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.- Esfuerzo.

Las actividades a desarrollar en este puesto requieren de atencion
continua y el esfuerzo fisico es normal.
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e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

e Calidad del trabajo realizado.

e Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.

e Lainformacion que proporcione.

e El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de  Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

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.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia en la clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.
Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

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

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

Lieva un control semanal de las actividades realizadas.

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

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.
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e Conserva limpia su drea de trabagjo.
e Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

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.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.

e Género: Indistinto.

6.- 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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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Coordinador

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de  Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto.

Mejorar los procesos administrativos y estructuras de las dependencias del
Ayuntamiento de Tonald en corresponsabilidad con las mismas.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de frabajo con su personal.

Afiende a las comisiones encomendadas por el Director de
Desarrollo Organizacional y Capacitacion.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Verifica los informes de actividades del personal asignado al drea.
Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales y
econdémicos.

Solicita materiales a la Direccidn de Recursos Materiales.

Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

Revisa y valida documentos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Asesora a las dependencias para la elaboracion de los proyectos de
capacitacidén y manuales administrativos.
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e Coordina de manera efectiva los frabajos encomendados por la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion para que 1os
Manuales de Organizacion se elaboren adecuadamente conforme
a lo establecido por las disposiciones legales aplicables.

e Elabora propuestas a las dependencias para mejorar su estructura
organizacional en coordinacion con el Jefe de Desarrollo
Organizacional y el Jefe de Evaluacion y Seguimiento de Calidad.

e Brinda capacitacion y asesoria a las dependencias para la
elaboracion de los manuales de procedimientos y organizacion.

e Establece contacto con los Organismos, Dependencias e
Instituciones, relacionadas con la atencion y seguimiento de los
asuntos en los que se involucre al H. Ayuntamiento y a sus
funcionarios.

e Coordina las labores de capacitacion para las dreas internas.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
entrega, acomodo, tframitaciéon, captura o similares.

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

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

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 trabajo de asesoria a terceros, en relacion a eventos de
capacitacion.

e Coordina lo referente a la realizacion de eventos y programas de
capacitacién de los servidores PUblicos del Ayuntamiento.

e Coordina la readlizacion de los organigramas esfructurales vy
funcionales de acuerdo a la plantilla laboral del Ayuntamiento en
colaboraciéon con el Analista.

e Da seguimiento a los programas de capacitacion implementos para
las distintas dreas de la administracion publica.

e Las demds que le sean encomendadas por el Director de Desarrollo
Organizacional y Capacitacion.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas o Juridicas, titulado; 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 de
Gobierno y la Administracion PuUblica Municipal del Estado de Jalisco y de
los Reglamentos Municipales.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coOmputo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.

e Apfitud analitica.

e Don de mando.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Exactitud de lecturas y registros.

e Capacidad de trabajo bajo presion.
e Confiabilidad.

e Trato amable.

e Facilidad de palabra.

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
casos que asi se le indigue.

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.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentraciéon, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

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

e La aplicacion de métodos, sistemas y procedimientos en su puesto.

e De vigilar y/o aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su
departamento o drea.

La calidad de su frabagjo.

La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

Desempenar éticamente su trabajo.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 242



( ~N
)

l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto:

Categoria:
Reporta a:

Subordinados:

Adscripcion:

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
./;w/ﬂ/'r gue hace histeria

Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Confianza

Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Jefe de Desarrollo Organizacional

Jefe de Evaluacion y Seguimiento de Calidad
Coordinador

Administrativo Especializado

Abogado

Secretaria A"

Analista

Promotor de Seguimiento

Promotor de Evaluacion

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Técnico “A”

Direccidon General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto.

Promover y coordinar la ejecucion de programas de simplificacion vy
modernizacion administrativa, en coordinacion con las dependencias y
enfidades municipales. Asimismo, mejorar el rendimiento mediante el
diseno e implantacion de técnicas, principios y procesos modernos de
administracion en todas las dreas del Ayuntamiento.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para su drea en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido para la Direccion General de Administracion vy
Desarrollo Humano.
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e Coordina planes de frabajo con otras Direcciones, para el logro de
suUs objetivos.

e Supervisa y evalta el desempeno del personal a su cargo.

e Afiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las
del publico en general, que asi le sean derivadas.

e Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando |os recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

e Andliza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

e Supervisa las actividades administrativas de la Direccion.

e Asiste areuniones de trabajo.

e Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director General de Administracion vy
Desarrollo Humano.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Propone vy coordina la reestructuracion orgdnica de las
dependencias para optimizar los recursos humanos, financieros y
materiales.

e Expone sugerencias para definir la Misién y Vision de cada una de las
Dependencias, que sirvan como base para establecer politicas de
trabajo, manuales de organizacion, etc.

e Coordina y dirige la realizaciéon de investigaciones de campo para
documentar las actividades que realiza cada drea en particular, con
el objeto de elaborar diagramas de flujo, por medio de los cuales es
posible detectar duplicidades, tiempos muertos y el costo beneficio
que estos representan al Ayuntamiento, en funcién de los productos
y/0 servicios que son generados en cada un de las Dependencias.

e Revisa los organigramas correspondientes a la estructura actual de
las Dependencias del Ayuntamiento.

e Emite opinidon técnica sobre las propuestas de adecuacion vy
modificacion de las estructuras orgdnicas, presentadas por las
Dependencias municipales.

e Redliza un andlisis de las modificaciones de la plantilla de personal
solicitados por las dependencias municipales y emite los dictdmenes
correspondientes.

e Colabora en la aplicacion de evaluaciones del desempeno de los
empleados municipales.
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e Define la metodologia para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales administrativos de las Dependencias que integran la
Administracion PUblica Municipal.

e Organiza y confrola la elaboracion, implantacion y seguimiento de
proyectos y estudios, encaminados al andlisis, diagnostico y rediseno
de los procedimientos y estructuras administrativas.

e Dirige la asesoria y asistencia técnica que requiera las dependencias
municipales, en la definicion e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativa requeridas en el desarrollo de sus
trabajos.

e Difunde los calendarios para los cursos de capacitacion a
desarrollar, en todas las Dependencias, para el conocimiento y
asistencia de los empleados.

e Organiza, supervisa y evalua el desarrollo de los cursos de
capacitacion y adiestramiento, asi como coordinar la elaboracion
de material (diddctico, reconocimientos, constancias, de apoyo,
etc.) que se requiera en los mismos.

e Recibe, analiza y da seguimiento a las solicitudes de capacitacion
gue envien las Dependencias Municipales.

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 frabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
necesidades, definir y poner en prdctica soluciones con ellos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, titulado; 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 de Gobierno y la
Administracion PuUblica Municipal del Estado de Jalisco y de los
Reglamentos Municipales.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paguetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.

e Apfitud analitica.

e Don de mando.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Exactitud de lecturas y registros.

e Capacidad de trabajo bajo presion.
e Confiabilidad.

e Trato amable.

e Facilidad de palabra.

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 3 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente 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 ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es

constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
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6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

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 Desempenar éticamente su frabajo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

e El tfrabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Jefe de Desarrollo Organizacional

Categoria: Confianza

Reporta a: Director  de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto.

Encargado de realizar los trabajos y actividades necesarias para el diseno
e implementacion de estrategias encaminadas al desarrollo del potencial
de los recursos humanos del Ayuntamiento, a través de un esquema de
optimizaciéon de los procesos de frabajo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y

proyectos de trabajo asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de frabajo con su personal.

Atfiende a las comisiones encomendadas por el Director.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los

avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Verifica los informes de actividades del personal asignado al drea.

e Vigila el uso y asignacidn de recursos humanos, materiales vy
economicos.

e Solicita materiales a la Direccion de Recursos Materiales.

e Redliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisay valida documentos.

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 248



( TONALA ) 4
TONALA
?_\'\ CIUDAD METROPOLITANA
wa® ,
e Sralaje gue hace historia
\“ CUNAALFARERA™,

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e FElabora y actualiza los manuales administrativos de las
Dependencias que integran la Administracion Publica Municipal.

e Readliza investigaciones de campo para documentar las actividades
que readliza cada drea en particular, con el objeto de elaborar
diagramas de flujo, por medio de los cuales es posible detectar
duplicidades, tiempos muertos y el costo beneficio que estos
representan al Ayuntamiento, en funcidén de los productos y/o
servicios que son generados en cada una de las Dependencias.

e Auxilia al personal del Ayuntamiento en la elaboracidon de
descripciones de puestos y la documentacion de los procesos.

e Recaba informacién de los servicios que ofrecen cada una de las
Dependencias.

e Elabora guias técnicas para la elaboracion de los manuales de
procesos y organizacion en las dependencias y metodologias de
trabajo y rediseno de Procesos en coordinacion con el Jefe de
Evaluacién y Seguimiento de Calidad.

e Desempena frabagjo de andlisis, ya que maneja situaciones dificiles
de entender o interpretar.

e Auxilia en la elaboracion y actualizacion de los organigramas
correspondientes a la estructura actual de las Dependencias del
Ayuntamiento.

e Elabora los diagramas de flujo de los procesos correspondientes a
cada una de las Dependencias.

e Redliza un andlisis de las modificaciones de la plantilla de personal
solicitados por las dependencias municipales y emite los dictdmenes
correspondientes.

e Verifica que los organigramas correspondan a la estructura actual
de las Dependencias del Ayuntamiento.

e Redliza propuestas de adecuacion y modificacion de las estructuras
orgdnicas, presentadas por las Dependencias municipales.

e Auxilia en la realizaciéon propuestas de reestructuracion.

e Desempena trabajos de direccion, planear, organizar, dirigir vy
conftrolar el frabajo de terceros.

e Participa en frabajos de registro y/o reporte que requiere de mucha
habilidad y precision o redaccion variable.

e Coordina actividades que requieren un alto grado de atencion y
cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores
Ccostosos.

e Supervisa el orden de papeles o materiales que se utilizan, para su
futura localizacion.
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e Redliza frabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
necesidades, definir y poner en prdctica soluciones con ellos.
e Desempena actividades especializadas de alto nivel administrativo.

e Colabora con el Director de Desarrollo Organizacional vy
Capacitacion en la elaboracion de los proyectos emergentes que
son asignados por el Director General de Administracion y Desarrollo
Humano.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas o Areas afines a las particularidades del puesto,
titulado; 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 de Gobierno y la Administracion
PUblica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

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

e Organizado.

Aptitud analitica.

e Don de mando.

Excelente redaccidn y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de frabajo bajo presion.
Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

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

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 250



»
TONALA
?"\ CIUDAD METROPOLITANA
sk = A
\Eat l'atﬂ 3/ Jralage gue fraaee Kisteria
| CUNA ALFARERA”
or e
3.- Criterio.

Cotidiaonamente 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 o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
6.- 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 Los recursos econédmicos asignados.

e El trabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

e Lainformacién confidencial, que maneja.

e El mobiliario y equipo asignado.

e Desempenar éticamente su frabagjo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Jefe de Evaluacion y Seguimiento de Calidad

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto.

Encargado de readlizar los trabagjos y actividades de evaluacion vy
seguimiento de calidad, mediante la programaciéon e imparticion de
cursos de capacitacion y actualizaciones especificas para las diferentes
dreas que infegran la administracion publica municipal.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y

proyectos de trabajo asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de frabajo con su personal.

Atiende a las comisiones encomendadas por el Director.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los

avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Verifica los informes de actividades del personal asignado al drea.

e Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales vy
econdmicos.

e Solicita materiales a la Direccion de Recursos Materiales.

e Readliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisa y valida documentos.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Asesora a las dependencias para definir y establecer politicas vy
lineamientos que optimicen los servicios de las dependencias.

e Redliza levantamientos de informacién, para detectar necesidades
de capacitacion.

e Programa actualizaciones enfocadas a la atencidn y servicio.

e Contacta capacitadores para dreas especificas de la administracion
puUblica municipal.

e Redliza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, planeacioén y
programacion.

e Establece pardmetros de medicion de productividad y eficiencia de
los servidores pUblicos.

e Genera y aplica instrumentos de diagnostico para la evaluacion de
las funciones del personal del Ayuntamiento y deteccidon de
necesidades en coordinacion con los Promotores de Evaluacion y
Seguimiento.

¢ Implementa sistemas de seguimiento del desempeno de los
servidores publicos.

e Es responsable de analizar los cambios que sufran los manuales de
organizacion en relacion a los perfiles de puestos y la creacion o
infegracion de puestos nuevos a la plantilla laboral autorizada, para
disenar nuevos esquemas de capacitacion acorde a los cambios
registrados.

e Es responsable del trabagjo que desempenen el Promotor de
Evaluacioén y el Promotor de Seguimiento en relacion a los perfiles de
puestos y la creacion o integracion de puestos nuevos a la plantilla
laboral autorizada.

e Partficipa en la readlizacion de propuestas de capacitacion de
acuerdo alas dareas que integran la estructura.

e Redliza bdsicamente tfrabajo de direccidén, lo cual implica planear,
organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.

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

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

e Redliza frabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
necesidades, definir y poner en prdctica soluciones con ellos.

e Colabora con el Director de Desarrollo Organizacional vy
Capacitacion y/o Jefe de Desarrollo Organizacional en la
elaboracion de los proyectos emergentes que son asignados por el
Director General de Administraciéon y Desarrollo Humano.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
areas Administrativas o Areas afines a las particularidades del puesto,
titulado; 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 de Gobierno y la Administracion
PUblica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

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

e Organizado.

Apftitud analitica.

e Don de mando.

Excelente redaccion y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 254



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

/;w/ﬂ/r gue foaree hisleria

ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el éptimo desarrollo de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e El frabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

El mobiliario y equipo asignado.

La calidad de su frabagjo.

Los recursos econémicos asignados.

La informacidon confidencial, que maneja.

Desempenar éticamente su trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Promotor de Evaluacion

Categoria: Base

Reporta a: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de  Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

Participar en el mejor funcionamiento de su Direccidén, promoviendo e
impulsando los programas de evaluacion (calidad en el servicio publico)
en materia de capacitacidn para servidores publicos y el buen
funcionamiento de sus dreas de frabagjo de conformidad a las
modificaciones reglamentarias, organizacionales y presupuestarias que se
origen en el Ayuntamiento.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y ftranscribe cartas, memordndums, fichas, informes vy
documentos en general.

e Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

e Proporciona informacion al publico en general.

e Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.

e Auxilia enla coordinaciéon de actividades con otras dreas.

e Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.
e Promueve o difunde en coordinacidn con el promotor de

seguimiento los cursos de capacitacion para los servidores publicos
que se oferten por parte de la Direccion de Desarrollo

Direccion General de Administracién y Desarrollo Humano 256



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

./;w/ﬂ/'r gue hace histeria

Organizacional con el fin de Informar sobre el calendario de los
mismos, objetivos y dreas de aplicacion.

e Redliza trabajo de campo a las diferentes dreas con el fin de
diagnosticar las necesidades laborales que demandan las
Direcciones Generales y sus Areas de Adscripcion.

e Aplica entrevistas de campo a los servidores publicos con el fin de
de evaluar la calidad del servicio publico prestado.

e Establece mecanismos de comunicacion con el Jefe de Evaluacion
y Seguimiento de Calidad para atender las actividades que le
encomiende.

e Evalta y da seguimiento a los procesos establecidos y propone
mejoras para desarrollarlos.

¢ Readliza reportes de seguimiento de los asuntos a su cargo.

e Redliza frabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
necesidades, definir y poner en prdctica soluciones con ellos.

e Implementa procesos de registro y control de eventos de
capacitacion.

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

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

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

e Genera informacion de utilidad para el establecimiento de
programas de capacitacion.

e Concentray genera estadisticas del personal capacitado.

e Asiste a reuniones de trabajo que convoque el Jefe de Evaluaciéon y
Seguimiento de Calidad.

e Las demds funciones que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Econdmico-Administrativas o dreas Afines; titulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relaciéon directa con sus funciones y atfribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco, Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y de los Reglamentos Municipales que apliquen a las funciones
de su dreaq.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
codmputo y paquetes software administrativo, y de la misma manera, debe
contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.

e Aptitud analitica.

e Exactitud de lecturas y registros.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

e Facilidad de palabra.

e Capacidad de frabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con 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 1os
casos 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 mdas adecuadas para lograr los objetivos de sus funciones.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracién, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es

constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
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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 La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
e Desempenar éticamente su frabagjo.
e Afender, con puntfualidad y eficiencia, las indicaciones de sus

superiores.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Promotor de Seguimiento

Categoria: Base

Reporta a: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

Establecer mecanismos administrativos que permitan controlar y evaluar las
acciones de capacitacion y de actualizacion de manuales administrativos,
mediante la implementacidon de conftroles internos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta vy transcribe cartas, memordndums, fichas, informes vy
documentos en general.

Maneja, confrola y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informacion a las areas que lo soliciten.

Colabora con las dreas de la Dependencia, 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.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Promueve o difunde o promueve en coordinacion con el promotor
de evaluaciéon los cursos de capacitacion para los servidores
publicos que se oferten por parte de la Direccidn de Desarrollo
Organizacional con el fin de Informar sobre el calendario de los
mismos, objetivos y dreas de aplicacion.
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e Aplica entrevistas de campo a los servidores publicos con el fin de
dar seguimiento a las necesidades laborales que demandan sus
dreas.

e Establece mecanismos de comunicacion con el Jefe de Evaluacion
y Seguimiento de Calidad para atender las actividades que le
encomiende.

e Redliza trabajo de campo para dar seguimiento a los procesos de
calidad que se establezcan en las Direcciones Generales y en sus
Areas de adscripcién.

e Readliza reportes de seguimiento de los asuntos a su cargo para la
contfinuidad de los mismos.

e Redliza frabajo de asesoria a terceros, referentes a capacitacion y a
manuales administrativos.

e Registra los avances del programa de capacitacion y genera
grdficas.

e Registra los avances en materia de manuales administrativos vy
promueve su continuidad.

e Redliza frabagjo en el que maneja una gran cantidad 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 Readliza tfrabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de

instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin

necesidad de consultarlos.

Las demds funciones que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Econdmico-Administrativas o dreas Afines; titulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relaciéon directa con sus funciones y atfribuciones, como son: la
Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco, Ley para los Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y de los Reglamentos Municipales que apliquen a las funciones
de su dreaq.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes software administrativo, y de la misma manera, debe
contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.

Aptitud analitica.

Exactitud de lecturas y registros.

o Confiabilidad.

e Trato amable.

¢ Facilidad de palabra.

e Capacidad de frabajo bajo presion.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con 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
casos que asi se le indigue.

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 sus funciones.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- 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 La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Desempenar éticamente su trabajo.
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: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Objetivo general del puesto.

Organizacion y control de la documentacion y correspondencia que se
maneja en el drea, 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.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende vy realiza llamadas telefénicas.

Maneja y lleva el control del fondo revolvente.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su
cargo.

Proporciona informacion al publico en general.

e Capturainformacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora érdenes de servicio.

Realiza inscripciones y lleva el control de pagos.

Elabora listas de reportes de servicio.

Tramita pagos de facturas y recibos.

Recibe y controla los vales de salida de material de oficina.
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e Apoya con el pago de la ndmina.

e Elabora oficios y requisiciones de materiales.

Elabora un registro de Ilas asistencias e incidencias del personal.
Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Captura requisiciones.

Atfiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
Lleva el control de cada compra realizada.

Realiza un estricto control del ingreso de facturas para su posterior
tramite.

IV.- ESPECIFICACION O 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 computo 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.

e Excelente ortografia y redaccion.

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 precisidon, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de la Direccion.
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5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

/;w/ﬂ/r gue foaree hisleria

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo 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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Nombre del Areaq:

Direccion  de
Capacitacion

Desarrollo

Organizacional vy

Nombre del Titular;

Abogado Gerardo Antonio Rodriguez Garcia

Domicilio: Rio Nilo #8096 (Explanada Walmart)
Teléfono: 38372450 Ext. 2451
Formatos

Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

No. Nombre del Nombre del proceso Cdédigo del procedimiento
Documento sustantivo
1 Descripciéon de Descripciéon de Puesto DGADH-DDOC-01
Puesto
2 Registro de Avances Registro de Avances por DGADH-DDOC-02
por Visita Visita
3 Organigrama Documentacién
Estructural Organigrama Estructural DGADH-DDOC-03
4 Programa del Evento Orden del Dia DGADH-DDOC-04
5 Evaluacién Evaluacion del Curso por los DGADH-DDOC-05
Asistentes
6 Lista de Asistencia Relacion de Asistentes a DGADH-DDOC-06
Curso
7 DNC Necesidades de DGADH-DDOC-07
capacitacién
8 Cartel de Difusién programa de DGADH-DDOC-08
capacitacién capacitacién
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14. Glosario

Acta Administrativa: Documento el cual emite la autoridad administrativa,
en el que se manifiesta que el servidor publico incurrid en una
responsabilidad o irregularidad senalada por Ley de Servidores PUblicos al
estado de Jalisco.

Acta Circunstanciada: Documento por medio del cual se deja asentado la
sucesion de ciertos hechos para que surtan efectos legales juridicos, la cual
deberd contener la fecha, lugar donde sucedieron los hechos, la relacion
detallada de los mismos y contendrd la firma de los tfestigos que
presenciaron los hechos.

Actividades: Conjuntos de actos o labores especificas (operativas) a
realizar por un individuo, departamento o unidad. También puede definirse
como una o mds operaciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento ejecutado por una misma persona o una misma unidad
administrativa. Ejemplo: Cotizar materiales.

Area: unidad de frabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacion de todos los
componentes del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones,
hasta el establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda su
ejecucion satisfactoria.

Autoridad: 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 ademas
autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten
ambas.

Comunicacioén: Acciéon y efecto de hacer a ofro participe de lo que uno
tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con
otros un asunto, fomando en cuenta su opinion.

Comunicacion externa: Es la relacidn que existe con las personas
involucradas fuera de la organizacion o interdependencias.
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Comunicacion interna: Es la relacién interpersonal entre los miembros de la
organizacion.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos
utilizados en los documentos controlados, con el propdsito de estandarizar
el lenguaje utilizado dentro de la institucion. Debe ser desarrollada en
consenso con los usuarios de los términos o conceptos correspondientes.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y confrolar
determinados procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte
de un proceso dentro de una estructura orgdnica.

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa
al Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para
el despacho de los negocios del orden administrativo que fiene
encomendados. Estas  dependencias son: las  Secretarias, las
Coordinaciones Generales, la Tesoreria y las Direcciones Generales.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda
claridad, las actividades y los deberes que habrdn de desarrollarse en
cada una de las unidades administrativas.

Descripcion funcional: Es la exposicion detalloda de las operaciones,
conviene exponer cada una en un padrrafo separado, de ser posible con
numeracion ordinal, debe procurarse la separacion de actividades
continuas, de las periddicas o eventuales.

Descripcion general: Explicacion del conjunto de actividades del puesto,
considerado como un todo. (Debe ser breve).

Especificacion de habilidades: Es la capacidad para percibir e influenciar
en su dmbito.

a) escolaridad: Nivel académico adquirido.

b) conocimientos: Son los adquiridos a través de la experiencia vy
escolaridad.

c) experiencia: Es el desarrollo de la facultad, elementos de juicio valiosos,
producto del tiempo y trabajos desempenados.

d) capacidad: Habilidad y capacidad de readlizar planes, programas,
actividades, operaciones u ofras medidas para cumplir con sus propositos.
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Direcciéon (Como Estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte
superior denfro del ordenamiento de las unidades en una estructura
administrativa.

Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre
para describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de
los cuales se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las
operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones
que se establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez
sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con
el propdsito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados.

Fijacion de Avutoridad-Responsabilidad y Obligacién: Si a los
administradores se les asignan responsabilidades, para realizar
determinadas tareas, debe ddarseles también la autoridad correspondiente
para llevarlas acabo. La legitimacion de la autoridad de una fuente
central, establece que el superior tiene derecho de mandar a alguien mas
y la persona subordinada tiene la obligaciéon de obedecer las érdenes.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican
las aftribuciones 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.

Guia Técnica: Es una herramienta administrativa que contiene las politicas,
reglas, procedimiento e informacion general que orienta las actividades de
una persona o grupo de personas para lograr un fin determinado.

Instructivo de Llenado: Es la guia que se utiliza para elaborar en forma
adecuada y correcta un formato.

Manual: Es un libro que contiene lo mdas sustancial de una materia.

Manual de organizacion: Un manual de organizacién completa con mads
detalles la informacién 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.
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Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente
las actividades que sigue una persona para realizar un trabajo.

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.

Organigrama: Es una grafica que muestra la esfructura orgdnica interna de
la organizacion formal de una instfitucion, sus relaciones, sus niveles de
jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organizaciéon: Es la estructura orgdnica planeada para establecer
patrones de relacion enfre los componentes encargados de alcanzar los
objetivos.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un
tema en particular.

Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades
con nuestros clientes, cumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras
actividades.

Politicas, Procedimientos y Formatos Originales: Son aquellas Politicas,
Procedimientos y Formatos que: estdn escritos o impresos en formatos que
contengan el logotipo de la organizacion, que estdn debidamente
firmados por quienes la elaboraron y aprobaron, y fienen en la portada el
sello de control del drea emisora.

Procedimiento Administrativo: Es el cauce formal de la serie de actos en
que se concreta la actuacidon administrativa para la realizacién de un fin
de cardcter laboral de conformidad a la ley de la materia.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas
gue el ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado
de un producto o servicio.

Relacion de autoridad: Se constituye del puesto inmediato superior,
inmediato inferior y horizontal para establecer un escalafon por lineas y
especialidades.

Responsable: Es |la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.

Ubicacién: La ubicacion expresard la direccion, departamento vy

coordinacion en que se desarrolle el frabagjo, esto sirve para localizarlo y
observarlo.
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15. Avutorizaciones

ELABORACION

NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

FECHA DE ELABORACION: DIA------ MES-—- ANO 2015

SUPERVISION

NOMBRE
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FIRMA
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FECHA DE SUPERVISION: DIA------ MES----- ANO 2015

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO NOMBRE Y FIRMA
HUMANO SECRETARIO GENERAL

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONALA, JALISCO

FECHA DE AUTORIZACION: DIA------ MES----- ANO 2015
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16. Equipo responsable de la documentacién del
Manual de Organizacion.
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