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3. Presentacion

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion de los
manuales de organizacion y procedimientos, por lo que se emite este Manual
de Organizacidon que documenta la organizacion actual de La Direccidon
General de Desarrollo Social, presentando de manera general la normatividad,
estructura 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 Desarrollo
Social; las revisiones y actualizaciones se hardn anualmente.

La Direccidon General de Desarrollo Social 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.

Direccién General de Desarrollo Social
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4. Objetivo del Manual de Organizacion

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

e Mostrar la organizacion de la Direccion General de Desarrollo Social.

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

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

e Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusidn para
apoyar la induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la
institucion.

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

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

e Contribuir a fundamentar los programas de tfrabajo y presupuestos de las
dependencias.

Direccién General de Desarrollo Social
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5. Antecedentes Histoéricos

Antecedentes historicos de la Direccion General de Desarrollo Social:

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

En este reglamento segun lo senalado en el Titulo Cuarto, Capitulo XIX, Articulo
123 aparece la Direccion General de Desarrollo Social como dependencia del

Ayuntamiento, credndose para el desempeno de sus atribuciones las siguientes
dependencias a su cargo:

> Direccidn de Servicios Médicos Municipales

» Direccion de Cultura

> Direccién de Educacioén

» Direccion de Participacion Ciudadana

» COPLADEMUN

» Direccién de Programas de Desarrollo

» Instituto de la Mujer

» Instituto de la Tercera Edad

Se excluye el Instituto Municipal de la Juventud pasando a ser Organismo

PUblico Descentralizado aprobado por unanimidad en Sesidn Ordinaria bajo
Acuerdo No. 1002 de fecha 12 de Diciembre de 2008; y se excluye la Direccion
de Fomento Deportivo pasando a ser Organismo Publico Descentralizado
aprobado en Sesidon Ordinaria bajo Acuerdo No. 1285 de fecha 22 de Mayo de

2009 que formaron parte como Direcciones de Area de la estructura orgdnica
de la Direccion General de Desarrollo Social.

Direccién General de Desarrollo Social
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é. Marco Juridico y Atribuciones de la Dependencia

6.1 Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Arficulo 115).

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.

e Ley General de Salud.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencion Médica.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protecciéon Social

en Salud.

Normas Oficiales Mexicanas expedidas por la Secretaria de Salud Federal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Codigo Penal para el Estado de Jalisco.

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

Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de

Jalisco.

e ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

e Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco para el Ejercicio Fiscal del

Ano 2009.

Ley de Transparencia e Informacién Publica del Estado.

Ley Estatal de Salud.

Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de Jalisco.

Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco.

Reglaomento de la Ley de Fomento a la Cultura del Gobierno del Estado

de Jalisco.

Reglamento de la Ley de Obras PUblicas de Salud Jalisco.

e Reglamento de la Ley Estatal de Salud en Materia de Proteccion a No
Fumadores.

e Reglamento interior de la Comision Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la salud.

e Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
de Tonald, Jalisco.

e Reglamento De Salud Municipal Del H. Ayuntamiento De Tonald, Jalisco.

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

e Acuerdo No. 1002 de fecha 12 de Diciembre de 2008 (se excluye el
Instituto Municipal de la Juventud pasando a ser Organismo Publico
Descentralizado aprobado por unanimidad en Sesién Ordinarial).

e Acuerdo No. 1285 de fecha 22 de Mayo de 2009, (se excluye la Direccion
de Fomento Deportivo pasando a ser Organismo Publico Descentralizado
aprobado en Sesion Ordinaria).

Direccién General de Desarrollo Social
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6.2 Atribuciones

La Direccion General de Desarrollo Social, es la Dependencia encargada de
direccionar, coordinar, vigilar, evaluar y gestionar los esfuerzos y recursos de las
siguientes dependencias; Direccion de Servicios Médicos Municipales, Direccion
de Cultura, Direccion de Educacion, Direccion de Participacion Ciudadana,
COPLADEMUN, Direccion de Programas de Desarrollo, Jefe Administrativo ademas
del Instituto de la Mujer, y el Instituto de |la Tercera Edad.

Direccién General de Desarrollo Social
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7. Filosofia de la Dependencia

7.1 Mision
Proporcionar a los tonaltecas oportunidades para que logren un desarrollo
personal y social mas humano e integral, mediante la implementacion de
Programas ejecutados en colaboracion de los fres niveles de gobierno, para un
desarrollo humano, econdmico, social e incluyente, abatiendo la pobreza y asi
alcanzar mejores y suficientes niveles de bien estar.

7.2 Vision
Ser un municipio que sostenga un mejor y buen nivel social, cultural y humano,
con menores niveles de rezago social y pobreza, mediante el impacto de
diversos programas sociales, teniendo asi una sociedad mads integrada, que se
involucre y participe en el desarrollo y aprovechamiento de las oportunidades.

7.3 Valores
Honestidad
Trabajo
Eficiencia
Sencillez
Objetividad
Sensibilidad
Sentido Comun
Organizacion
Humanismo

Direccién General de Desarrollo Social
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8. Codigo de ética y conducta del Gobierno Municipal

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y
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
qgue 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 democrdtfico y, en consecuencia, resulta
trascendente que Ia Administracion Publica Municipal oriente el
desempeno de los servidores publicos hacia lo que es benéfico para la
sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Efica 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 puUblico 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.

Direccion General de Desarrollo Social
10
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HONRADEZ

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

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 funcidon 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 puUblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental, sin mds 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 disposicidon para desarrollar procesos de
mejora continua, de modernizacién y de optimizacion de recursos
publicos.

IGUALDAD

El servidor puUblico 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.

Direccion General de Desarrollo Social
11
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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 trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condiciéon humana.

Direccion General de Desarrollo Social
12
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9. Objetivo General de la Dependencia

Propiciar el Desarrollo Social Integral en Tonald, armonizando los trabajos
enfre las dependencias que esta Direccion General coordina, y asi
garantizar el mejor desempeno de los programas federales, estatales o
municipales, que ejecuten cada una de las dependencias a nuestro
cargo, asi como los de la propia Direccidon General, y con esto generar un
Beneficio Social, mediante acciones que acerquen los Programas a los
Ciudadanos.

Direccion General de Desarrollo Social
13
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10. Estructura Organizacional
10.1 Estructura Orgdnica
1. Direccion General de Desarrollo Social

1.1 Direccion de Servicios Médicos Municipales
1.2 Direccion de Cultura

1.3 Direccion de Educacion

1.4 Direccion de Participacion Ciudadana

1.5 COPLADEMUN

1.6 Direccion de Programas de Desarrollo

1.7 Instituto Municipal de la Mujer

1.8 Infituto de la Tercera Edad

Direccion General de Desarrollo Social
14
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10.3 Suplencias en caso de ausencia

La suplencia de faltas temporales del Director General de Desarrollo
Social las designa él, de entre sus directores.

En caso de falta absoluta del Director General, éste es designado por el
presidente municipal.

La falta temporal de cualquier director, es suplida por un encargado
designado inmediatamente por el Director General.

En caso de falta absoluta de cualquier director, éste es designado por el
Presidente Municipal.

Direccion General de Desarrollo Social
17
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10.4 Objetivos y funciones especificas

Objetivo:

La Direccion de Desarrollo Social tiene por objetivo propiciar al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblaciéon tonalteca,
especialmente la de los sectores sociales mds vulnerables del municipio,
respondiendo a sus necesidades especificas a fravés de la
implementacion de programas y proyectos Federales Estatales vy
Municipales, que detonen en el desarrollo y fortalecimiento de las
comunidades.

Funciones especificas:

e La Direccion General de Desarrollo Social, es la Dependencia
Encargada de direccionar, coordinar, vigilar, evaluar y gestionar los
esfuerzos y recursos de las siguientes dependencias; Direccion de
Servicios Médicos Municipales, Direccion de Cultura, Direccion de
Educacion, Direccidn de Participacion Ciudadana, COPLADEMUN,
Direccion de Programas de Desarrollo, Jefe Administrativo ademas
del Instituto de La Muijer, vy el Instituto de la Tercera Edad.

Direccion General de Desarrollo Social
18
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11. Herramientas de organizacién y control

11.1 Catdlogo de Puestos

Gobierno Municipal 2012-2015
Catalogo de Puestos | 09-DGDS-MO
Direccidon General: | Direccién General de Desarrollo Social
Direccién de Area: Direccidn General de Desarrollo Social
Nombre del puesto Categoria

No | Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones

Director General
1 |de Desarrollo X

Social
1 Especialista X

Analista
> Especializado X
1 Coolrghnador X

Juridico
1 Secretaria "AAA X

Coordinador de
1 |Evaluaciony X

Seguimiento
1 Asistente X
1 Secretaria de X

Direccién de Area
1 Supervisor X
1 :‘A\UZ(IHaI’ Tecnico X

B
2 |Ayudante General X
Revisado por: Autorizado por:

Direccion General de Desarrollo Social
19
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11.2 Descripciones de puestos

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director General de Desarrollo Social

Categoria: Confianza
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Director de Participacion Ciudadana

Director de Servicios Médicos
Director de Programas de Desarrollo
Director de Educacién Municipall
Director de Cultura
Director de Atencion a la Mujer Tonalteca
Director de COPLADEMUN

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Es responsable de la aplicacion y ejecucion de la politica social y humana
del Municipio; se encarga de direccional, coordinar, vigilar, evaluar y
gestionar los esfuerzos y recursos de las diferentes direcciones a su cargo, y
facilita el diseno, coordina, evalia y da seguimiento a los diferentes
programas y proyectos de atencion ciudadana.

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.

Direccion General de Desarrollo Social
20
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e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos 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.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las 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,
control 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.

Direccion General de Desarrollo Social
21
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e Propone al Presidente Municipal, cuando asi proceda, la creacion o
modificaciéon 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 trabagjo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Autoriza y tramita ante la, el otorgamiento de licencias de tfrabajo que
solicite el personal a su cargo.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Interviene en los juicios y trdmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

e Concede audiencias al publico y a los servidores publicos, conforme a
los lineamientos que para tal efecto determine el Presidente Municipal.

e Expide cerfificaciones de constancias de los expedientes o
documentos, en su poder y relativos a los asuntos de su competencia,
de conformidad con las leyes aplicables.

e 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.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Promuve la participacion ciudadana y el mejoramiento de la vida
comunitaria.

e Apoya al Presidente Municipal en la gestion de recursos por parte de
las autoridades federales, estatales y de particulares, coordinando y
vigilando su correcta aplicacion;

e Capta necesidades de la poblacion, realizar el diagnostico, asi
como programar y lograr el consenso de las acciones que brinden
mayores beneficios a la comunidad.

e Coordina y supervisa las politicas, acciones y programas que en
materia cultural se generen y apliquen en el municipio.

Direccion General de Desarrollo Social
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e Promuve la organizacion de los habitantes del Municipio para la
creacion de Comités de vecinos, brindarles la asesoria que soliciten,
con el fin de mejorar su funcionamiento, conforme a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables a la materia.

e Coordina las relaciones del Ayuntamiento con los comités de
vecinos, asi como intervenir, mediante arbitraje, en la resolucion de
los conflictos que se presenten entre los comites y las diferentes
dependencias del Municipio.

e Capacita a los habitantes del Municipio para que asuman su
compromiso de colaborar en los diversos programas que emprenda
el Ayuntamiento;

e Coordina actividades encaminadas a fomentar la identidad de los
habitantes con la ciudad.

e Coordina politicas, actividades y programas encaminados a
fomentar la salud de los habitantes de la ciudad.

e Coordina actividades y programas en los que participen los jovenes
tonaltecas, a fin de que trabajen en beneficio de su barrio o colonia;

e Planear vy llevar a cabo, con el apoyo de otfras dependencias del
Ayuntamiento y la participacion directa de los vecinos, programas
de rehabilitacion de las colonias de la ciudad.

e Recibe, canaliza y da seguimiento a las demandas de la ciudadania
relativas a los servicios publicos que presta el Ayuntamiento, y, en su
caso, canalizar las que corresponden a ofras instancias
gubernamentales.

e Coordina y supervisa las politicas, acciones y programas que en
materia deportiva se generen y apliquen en el municipio.

e Administra los inmuebles asignados para el cumplimiento de sus
atribuciones.

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las leyes y reglamentos
vigentes.

e Coordina y supervisa las politicas, acciones y programas que en
materia de educacién se generen y apliquen en el municipio.

e Administra los inmuebles asignados para el cumplimiento de sus
afribuciones.

e Coordina y supervisa los programas de desarrollo (oportunidades,
Habitat etc).

¢ Implementa medidas que coadyuven a subsanar la desigualdades
sociales.

Direccion General de Desarrollo Social
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e Administra los recursos materiales y humanos de las dependencias a
cargo de la Direccion General de Desarrollo Social.

e Coordina y dirige los trabajos y proyectos en las dependencias a
cargo de la Direccidon General de Desarrollo Social.

e Establece lineamientos de accidén en cada proyecto y/o programa
de la Direccion.

e Elabora informes de avances y alcances de los programas del
Presidente Municipal.

e Establece contacto directo con organismos no gubernamentales.

e Liga el Gobierno Municipal con las juntas de colonos y establece las
acciones de mejoras a las colonias y comunidades.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Administracion Publica, ademds deberd de contar con las siguientes
habilidades: capacidad para la toma de decisiones, faciidad de
organizacion, capacidad de negociacion, manejo de programas
institucionales, conocimiento y tratamiento de conflictos particulares del
municipio.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en Administracion vy
Servicio PUblico.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto requieren la toma de decisiones oportunas, por
el alcance y afectacion.

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y requiere de precision
e ingenio para desempenarlo adecuadamente ya que devera de tomar

una serie de desiciones importantes para el desarrollo del municipio.

5.- Esfuerzo.

Direccion General de Desarrollo Social
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Devera de tener la capacidad mental para poder emprender una serie de
proyectos y responsabilidades.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable de:

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

El frabajo del personal a su cargo.

Desempenar éticamente su trabajo.

El cumplimiento de las disposiciones legales que le sean aplicables.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Especialista

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

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

Il.- 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 documentaciéon al drea que van dirigidos.

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos tfurnados a las

diferentes dareas.

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

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

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

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

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

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

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Direccion General de Desarrollo Social
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ll.- 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 formacién educativa y de valores humanos.

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 comercial o técnica en dareas
administrativas, con conocimientos en Administraciéon Publica, ademdas
deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.

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

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Habilidad de comunicacion.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

Direccion General de Desarrollo Social
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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 1os
casos 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 atencién continua, y de un esfuerzo fisico, visual y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
Desempena éticamente su frabajo.

La confidencialidad de la informacion que maneja.
El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Analista Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto

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

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 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.

e Participa en la organizaciéon y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccion General de Promocioén y Desarrollo Econdmico, Turistico y
Artesanal.

e Elaborareportes informativos y material diverso.

e Genera herramientas administrativas para desarrollar sus tareas.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Propone, promueve y coordina programas culturales, educativos,
deportivos, de participacion ciudadana, de salud, de equidad e
inclusion dentro del Municipio, que ayuden a elevar el nivel y calidad

Direccion General de Desarrollo Social
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de vida de los habitantes del Municipio, ofreciendo los medios para
una mejor formacién educativa y de valores humanos.

e Disena, implementa y coordina los mecanismos necesarios para la
recepcion 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.

e Promueve, administra y coordina los eventos especiales del Director
General de Desarrollo Social, en el drea de su competencia.

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

e Las demds inherentes al puesto.

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 redaccidn y ortografia.

Exactitud de lecturaos.

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

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.
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2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdarquico, 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 atencién 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 frabajo.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Coordinador Juridico

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Brinda asesoria juridica a la Direccidon General de Desarrollo Social en la
realizacion de sus funciones de conformidad con la normatividad vigente
aplicable.

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 trabajo con su personal.

Atiende a las comisiones encomendadas por el Director General.

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 y
econdémicos.

e Solicita materiales a la Direccion de Recursos Materiales.

e Readliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisay valida documentos.

Direccion General de Desarrollo Social
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Asesora juridicamente en convenios y acuerdos.

e Propone al pleno del Ayuntamiento reformas o modificaciones a los
reglamentos municipales en materia de desarrollo social.

e Participa en los trabajos relacionados en los acuerdos y convenios
con programs de Habitat, Ramo 33, Oportunidades, Abasto Popular,
Infonavit, Universidade de Guadalajara e IDEFT.

e Participa en la elaboracion de convenios y acuerdos con las
Direcciones de Desarrollo Social de los diversos ayuntamientos.

e Levanta actas administrativas del personal de la direccidon general.

e Brinda asesoria juridica a los ciudadanos en general que solicitan
apoyos o beneficios de programas de desarrollo social.

e Las demas que le encomienden el Director General de Desarrollo
Social en el ejercicio de sus funciones.

e Apoya y asesora juridicamente en areas subordinadas de la
Direccion General de Desarrollo Social.

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 relaciéon 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 maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.

Don de mando.

Excelente redaccién y ortografia.
Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Direccion General de Desarrollo Social
33



[ ToNALA )
//'7 - \

e
P ot !
e, )

|
* CUNA ALFARERA”

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

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacién, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencién 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 aplicacion de métodos, sistemas y procedimientos en su puesto.
De vigilar y/o aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su
departamento o drea.

La calidad de su frabagjo.

La confidencialidad de Ia informacidn que se genere en el drea.

El uso adecuado de su equipo de trabagjo.

Desempenar éticamente su trabajo.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Secretaria “AAA”

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Organizar y contfrolar 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.

Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndumes, 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 informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

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

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Il.- 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.

Direccion General de Desarrollo Social
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Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

e Atiende al publico.

e Elabora oficios de constancias.

e FElabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

e Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacién al personal sobre los diversos frédmites 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 Licenciatura,
preferentemente con estudios Administrativos, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de coémputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, Power Point).

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.

Direccion General de Desarrollo Social
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4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.

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 minimo.
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.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Coordinador de Evaluacion y Seguimiento

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: Supervisor

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Realiza el seguimiento de los programas de desarrollo social que se
implementan por la Direccidon General y verifica que se cumplan los
objetivos de cada programa.

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 trabajo con su personal.

Atiende a las comisiones encomendadas por el Director General.

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 asignacidon de recursos humanos, materiales vy
econdémicos.

e Solicita materiales a la Direccion de Recursos Materiales.

e Readliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisay valida documentos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora los informes de seguimiento y evalucion de los programas de
desarrollo que se implementen en el municipio.

Direccion General de Desarrollo Social
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e Implementa mecanismos de evaluacion en los programas
implantados.

e Coordina los trabajos en cada direccion de drea para la
elaboracion de reportes e informes.

e Sirve de enlace de comunicacion con los directores de la Direccion
General de Desarrollo Social.

e Reporta los avances y alcances de los proyectos al Director General
de Desarrollo Social.

e Las demds funciones que se le encomienden en el ejercicio de sus
atribuciones.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Licenciatura en dreas Administrativas o Juridicas, 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 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 maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.

Don de mando.

Excelente redaccidn y ortografia.
Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

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

Direccion General de Desarrollo Social
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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 atencidén 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 aplicacion de métodos, sistemas y procedimientos en su puesto.
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 Desarrollo Social
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Nombre del puesto: Supervisor

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Coordinar y supervisar las actividades del personal de la Direccion General
de Desarrollo Social.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

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

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.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora reportes e informes al Director.

Planea y coordina las actividades a realizar de la Direccion General;
Coordina las labores del personal a su cargo;

Prevé que todo el personal cuente con equipo y material de trabajo
necesario.

Direccion General de Desarrollo Social
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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
afribuciones, como son: la Ley para los Servidores PUblicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores
PUblicos del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidad Patrimonial del
Estado de Jalisco y sus Municipios, La Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Jalisco, la Ley del Gobierno y la Administracion
PUblica Municipal del Estado de Jalisco y el Reglamento del Gobierno y
la Administracion PUblica del H. Ayuntamiento Constitucional de Tonalg,
Jalisco, Reglamento Interno de Ila Hacienda Municipal del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco y demds ordenamientos
municipales aplicables.

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

Organizado.

Aptitud analitica.

Excelente redaccidn y ortografia.
Facilidad de palabra.
Amabilidad.

Confiabilidad.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al

personal con funciones de verificacion, inspeccion vy vigilancia,

Direccion General de Desarrollo Social
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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 Direccion de Patrimonio.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

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 la coordinacion de actividades con otras dreas.
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.

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

Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

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

e Las demas inherentes al puesto

Direccion General de Desarrollo Social
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto de Asistente deberd contar con estudios
profesionales en dreas administrativas o contables, conocimientos de
Administracion Publica, cdodigos Municipales y Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia con alto sentido de responsabilidad y
toma de decisiones, trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional,
respetuoso, discrecional, objetivo y directo.

2.- Experiencia.
Contar con minimo 1 ano de de experiencia en dreas administrativas.
3.- Criterio.

Cotidianamente deberd tomar decisiones, basdndose en 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.

Sus actividades requieren de una gran concenfracion y en cuanto al
esfuerzo fisico es ocasional.
e Género Indistinto.

6.- Responsabilidad.
e Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.
e Manejo de Informacion confidencial.
e Cuidado del mobiliario y equipo asignado para el desempeno de
sus funciones.
e Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Secretaria de Direccién de Area

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Organizar y contfrolar la documentaciéon y correspondencia que se
maneja en el areq, asi como la atencidon directa o por teléfono al publico
en general y elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los

subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

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, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.
Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

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

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Direccion General de Desarrollo Social
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la némina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las

dependencias.

Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacién al personal sobre los diversos frédmites 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, Power Point).
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.

Direccion General de Desarrollo Social
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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.
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4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para lograr los objetivos.
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 minimo.

e Genero: Femenino
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 FEluso adecuado de su equipo de trabajo.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora tarjetas informativas.
e Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
e Proporciona informacioén referente a las actividades de su drea.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

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

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

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

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

e Agiliza el 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 trabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

Direccion General de Desarrollo Social
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1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en dreas
administrativas y ademdas deberd contar con las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Manejo de equipo de computo.
e Destreza manual.
e Capacidad de frabajar 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 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 informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

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

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Direccion General de Desarrollo Social
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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 tfoma
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 redliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencidon 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.

Direccion General de Desarrollo Social
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12. Directorio

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:;

Teléfono:
e-mail;

13. Formatos
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Direccion General de Desarrollo Social

C.P. Rafael Mendoza Mendoza

Av. Rio Nilo #8096 Explanada Walmart Col. Loma

Dorada

38373797 ext. 3727
Rafaelm57@hotmail.com

Direccion General de Desarrollo Social

No. Nombre del Nombre del proceso Codigo del
Documento sustantivo procedimiento
1 Conftrol interno de Control interno de Oficios
Oficios DGDS-01

2 Conftrol de gastos del Control de gastos del fondo

fondo revolvente revolvente DGDS-02
3 Resguardo temporal Resguardo temporal de

de vehiculo oficial vehiculo oficial DGDS-03

Direccion General de Desarrollo Social
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Direccion de Servicios Medicos Municipales
Organigrama estructural
DIRECTOR DE
SERVICIOS
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Objetivo:

Mejorar la calidad de la atencion en salud a las personas que lo soliciten,
disponiendo de los servicios que se otorguen en esta insfitucion de
urgencias, consulta externa y pre hospitalaria incluyendo un servicio digno
de calidad y calidez las 24 horas, los 365 dias del ano, contando con
personal ampliomente capacitado y con experiencia.

Funciones especificas:

La Direccién de Servicios Médicos Municipales es la Direccidon encargada
de proporcionar y coordinar los servicios de salud, atencidn médica vy
primeros auxilios y le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

e Coordinar el sistema municipal de salud, formular, revisar y ejecutar
el programa municipal que en dicha materia elabore y evaluar sus
resultados;

e [Ejercer las funciones que para los municipios senala la Ley General
de Salud, asi como las que en vitud de convenios sean
descentralizadas por la Federacion o por el Estado;

e Proponer al Presidente Municipal las politicas y los programas de
coordinacion con las autoridades federales y estatales en materia
de salud, prevencion especifica y atencion médica social;

e Planear, organizar, controlar y supervisar los planteles médicos
municipales, para fomentar y asegurar la recuperacion de la salud
de la poblacion que se atienda;

e Realizar campanas tendientes a prevenir y erradicar enfermedades y
epidemias en el municipio, coordindndose al efecto con el Gobierno
Federal y con el Estado; asi como evaluar los proyectos respectivos,
utilizando indicadores que muestren su factibilidad econdmica y
social;

e Coordinar con las autoridades competentes la realizacion de
campanas para prevenir y atacar la drogadiccioén, el alcoholismo,
tabaquismo y otros hdbitos que amenacen la salud.

e Llevar a cabo inspecciones vy vigilar que se cumplan los objetivos y
fines que se establecen en las leyes respectivas de salud.

Direccion General de Desarrollo Social
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos 09-DSMM-MO
Direccion General: |Direccion General de Desarrollo Social
Direcciéon de Area: |Direccion de Servicios Médicos Municipales
No | Nombre del Nombre del Cateaoria Observaciones
1 |Director de
Servicios X
Médicos
Municipales
1 |Jefe
Administrativo X
1 | Subdirector de
Servicios X
Médicos
Municipales
8 | Médico X
Especialista
14 | Médico Familiar X
y Urgencias
1 [Médico X
Odontodlogo
8 | Médico X
Urgencidlogo
1 |Administrador X
1 |Psicélogo X
10 | Enfermera X
1 [Asistente X

Direccion General de Desarrollo Social
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7 |Técnico
-7 X
Radiologo
3 |Laboratorista X
Trabajador X
7 | Social
13 | Paramédico X
Auxiliar de X
1 [Almacén
1 | Chofer “A” X
5 | Chofer de X
Ambulancia
1 |Enfermera “B” X
Auxiliar de X
7 |Enfermera
4 | Secretaria “A” X
Auxiliar de X
3 | Farmacia
Auxiliar de
Servicios X
5 [Multiples
Ayudante X
2 | General
5 |Intendente X

Revisado por:

Autorizado por:

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:
Subordinados:

Adscripcion:

Director de Servicios Médicos
confianza

Director General de Desarrollo Social
Jefe Administrativo
Subdirector de Servicios Médicos
Médico Especialista

Médico Familiar Y Urgencias
Médico Odontdlogo

Médico Urgenciélogo
Administrador

Psicologo

Enfermera

Asistente

Tecnico Radiologo
Laboratorista

Trabajador Social
Paramédico

Auxiliar de Almacen

Chofer *A"

Chofer de Ambulancia
Enfermera “B”

Auxiliar de Enfermera
Secretaria “A”

Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Servicios MUltiples
Ayudante General
Intendente

Direccion General de Desarrollo Social
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Objetivo general del puesto.

Fortalecer los servicios medicos que se brindan en el municipio, asi como

disenar campanas de salud y prevencion de enfermedades.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Desarrollo Social.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Direccion de Servicios Médicos Municipales.

e Concentra la informacidon oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccidn de Servicios Médicos Municipales.

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
Direccidon de Servicios Médicos Municipales, 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 Direccién de
Servicios Médicos Municipales.

e Propone, al Director General de Desarrollo Social, las polificas,
lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general de las
dreqas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en |os
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

e Emite opiniones vy rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director General de Desarrollo Social.

e Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de framite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Presidente Municipal y/o el
Ayuntamiento, y por el Director General de Desarrollo Social.

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, ejecuciéon, seguimiento,
control y evaluacién de planes y programas, en general sujetdndose
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invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal
efecto.

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

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director
General de Desarrollo Social.

e Propone la contratacidon, desarrollo, capacitacion, promocion y
adscripcion del personal a su cargo, en coordinacion con la
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano.

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 hormas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

¢ Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demas disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Inferviene en los juicios y trédmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Ejerce las funciones que para los municipios senala la Ley Generall
de Salud, asi como las que en vitud de convenios sean
descentralizadas por la Federacion, o el Estado.

e Propone al Presidente Municipal las politicas y los programas de
coordinacion con las autoridades federales y estatales en materia
de salud, prevencion especifica y atencién médica social.

e Planeqa, organiza, confrola y supervisa los planteles médicos
municipales, para fomentar y asegurar la recuperacion de la
salud de la poblacion que se atienda.

e Redliza campanas tendientes a prevenir y erradicar enfermedades
y epidemias en el municipio, coordindndose al efecto con el
Gobierno Federal y con el Estado, asi como evaluar los
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proyectos respectivos, utilizando indicadores que muestren su
factibilidad econdmica y social.

e Coordina con las autoridades competentes la readlizaciéon de
campanas para prevenir y atacar la drogadiccion, el
alcoholismo, tabaquismo y ofros hdbitos que amenacen la salud.

e Lleva a cabo inspecciones y vigilar que se cumplan los objetivos y
fines que se establecen en las leyes respectivas de salud.

e Coordinay supervisa los programas de salud.

¢ Implementa medidas que coadyuven a brindar un excelente
servicio en las unidades de servicios medicos.

e Administra los recursos materiales y humanos de las unidades
medicas. Coordina y dirige los trabajos y proyectos de la
dependencia.

e Establece lineamientos de accidbn en cada proyecto y/o
programa de la Direccion.

e Elabora informes de avances y alcances de los programas del
Presidente Municipal.

e Liga el Gobierno Municipal con las juntas de colonos y establece
las acciones de prevencion en las colonias y comunidades.

e 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 tener estudios terminados de nivel
superior en el drea Médica ftitulado; con conocimientos de
Administracion PuUblica, Cdédigos Municipales, Ley de Gobierno vy la
Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de
Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos. Liderazgo Toma de decisiones, Delegar responsabilidades,
Organizacion Control, Negociacion, Trabagjo en equipo, Responsable,
Honesto, Profesional, Respetuoso, Discrecional, Objetivo y Directo.

2.- Experiencia.
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El ocupante del puesto requiere de experiencia en Administracion vy
Servicio Publico.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto requieren la toma de decisiones oporfunas, por
el alcance y afectacion.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y requiere de precision
e ingenio para desempenarlo adecuadamente ya que devera de tomar
una serie de desiciones.

5.- Esfuerzo.

Devera de tener la capacidad mental para poder emprender una serie de
proyectos y responsabilidades.

Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

Vigilar y controlar el gasto destinado al fondo revolvente
Realizacién del tfrabajo con puntualidad y calidad.

Desempenar éticamente su trabajo.

El apego y cumplimiento del programa de trabajo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
que corresponde a la Direccion de Servicios Médicos Municipales
para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Jefe Administrativo

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Es responsable de administrar los recursos humanos y materiales
optimizando al méximo los mismos, mediante una adecuada coordinacion
y apoyo logistico a las diferentes dreas, con la finalidad de incrementar la
calidad y productividad de los servicios.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planeaq, organiza, dirige, confrola y evalla el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Servicios Médicos Municipales.

e Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de trdmite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Director de de Servicios Médicos
Municipales.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periodicamente, de las mismas
al Director de de Servicios Médicos Municipales.

e Participa en la elaboracién, instrumentacién, ejecuciéon, seguimiento,
control y evaluacion de planes y programas, en general, para
beneficio del Municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

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

Direccion General de Desarrollo Social
63



»
( B
M TONALA
iy 2
Pas @ CIUDAD METROPOLITANA
(s v -
Forornetd Tralajo que hace Kislorie

e Propone al Director Servicios Médicos Municipales de las
modificaciones a la organizacién, estructura administrativa, plantillas
de personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Dependencia y Area a su cargo.

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director.

e Concierta con el Director de Servicios Médicos Municipales, los
asuntos relacionados con la operacion y funcionamiento de las
Areas y Departamentos a cargo de la Direccién.

e Propone la contratacion, desarrollo, capacitacion, promocion y
adscripcion del personal a su cargo, en coordinacion con el Director.

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 hormas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Autoriza y framita ante la Direccidon de Recursos Humanos, el
otorgamiento de licencias de trabajo que solicite el personal a su
cargo.

¢ Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e 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.

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

e Las demdas que le sean determinadas en las disposiciones legales
aplicables.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Solicita el medicamento y material nesario para la Unidad de
Servicios Médicos Municipales, para brindar la atencion de calidad.

e Supervisa todos los equipos de la Unidad Médica para que esten en
buen estado.

e Solicita el material de limpieza para que las instalaciones de la
Unidad Médica se encuentren limpias y desinfectadas.

e Supervisa que se cuente con el el oxigeno medicinal, medicamento,
material electrico, papeleria oficial y articulos en general para que la
unidad médica brinde una atencién con calidad.
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e Revisa que los inventarios mensuales esten debidamente soportados
en las areas de CENDIS, farmacia y almacen.

e Supervisa los kardex de las diferentes dreas de la Unidad Médica

e Hace enfrega de los recibos de Nominas tanto quincenal como
semanal en coordinacidén con la Direccion General de
Administracion y Desarrollo Humano y las Sub Direcciones de drea de
esta Direccion.

e Elabora el control de asistencia del personal, en donde se reportan
las faltas, retardos, incapacidades, dias economicos, descansos etc.

e Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo.

e Confrola y agiliza las requisiciones consideradas como fuera de lo
comun.

e Supervisa que se lleve a cabo los reportes diarios del seguro
popular, asi como el envio mensual a la dependencia
correspondiente.

e FElabora reportes mensuales de pacientes que ingresan a urgencias
asi como el medicamento que se les aplico

e Supervisa los servicios brindados por la subrogacion ( RX, Gabinete
y Laboratorio)

e Supervisa la elaboracion de documentos que se remiten a recursos
humanos donde manifiesta lo relacionado con
faltas,permutas,vacaciones etc. Los cuales son entregados al
director para su informacion aprobacion y en su caso firma
correspondiente.

e Informa al director los exentos mensuales asi como la clasificacion
de los mismos

e Apoya con la recepcion y enfrega en los departamentos de
farmacia y almacen cuando estan ausentes por dia
economico,vacaciones,etc.

e Supervisa que el encargado de farmacia lleve a cabo los registros
del medicamento controlado en los libros autorizados por la
secretaria de salud conforme a los lineamientos del libro de
Farmacopea

e Supervisa que se lleve a cabo mensualmente la fumigacion de
toda la unidad medica.

e Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacion para el
desempeno y el desarrollo de sus actividades

e Las demds inherentes al puesto.

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

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Administracion, Contaduria, 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; ademdas de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
Liderazgo en la toma de decisiones, Delegar responsabilidades,
Organizacion Conftrol, Negociacion, Trabajo en equipo, Responsable,
Honesto, Profesional, Respetuoso, Discrecional, Objetivo y Directo.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

o Género: Indistinto.
é.- Responsabilidad.

Serd responsable por:

Direccion General de Desarrollo Social
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Vigilar y controlar el gasto destinado al fondo revolvente

Realizacién del trabajo con puntualidad y calidad.

Desempenar éticamente su frabajo.

El apego y cumplimiento del programa de trabajo.

El manejo de informacion confidencial.

El mobiliario y equipo asignado por Patrimonio Municipal, que
corresponde a la Direccion de Servicios Médicos.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Subdirector de Servicios Medicos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Colaborar con el Director para alcanzar altos estdndares de calidad vy
calidez en los servicios de atencidn de urgencias-médicas, que demanden
los usuarios de 1os servicios médicos municipales.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planea, organiza, dirige, confrola y evalia el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

e Propone, al Director de Servicios Médicos Municipales, las politicas,
lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general de las
dreqas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en 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 aquellos que le sean encargados por el Director de
Servicios Médicos Municipales.

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,
y por el Director de Servicios Médicos Municipales.

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.
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e Participa en la elaboracion, insfrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluacion de planes y programas, en general sujetdndose
invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto.

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

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director de
Servicios Médicos Municipales.

e Propone la contratacidon, desarrollo, capacitacion, promocidon vy
adscripcion del personal a su cargo, en coordinacion con la Direccion
General de Administraciéon y Desarrollo Humano.

e Participa en los casos de sancion, remocion y cese del personal bajo
su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
condiciones generales de trabagjo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Inferviene en los juicios y tramites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Acatay hace cumplir la normatividad vigente y las disposiciones que
se establezcan en materia de salud publica, en lo concerniente a la
prestacion de la atencidn, que otorga la unidad de servicios
meédicos municipales.

e Elabora y presenta a consideracion de la direccién el plan de
trabajo y programa operativo anual, para su aprobacion.

e Coadyuva en la instauracion de la planeacion y administracion
estratégica en la Direccién de Servicios Médicos Municipales.

e Implementa la planeacion y administracion estratégica, en los
servicios que integran la subdireccion, asi como evaluar los
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programas y proyectos que se elaboren en cada uno de |os servicios,
que la integran.

e Coordina, da seguimiento y evalta el plan de frabagjo y programa
operativo anual de los servicios que integran la subdireccion.

e Establece y controla las estrategias de coordinacion con los distintos
érganos internos de la unidad, para lograr su interrelacion funcional
optima.

e Promueve el frabajo en equipo y la comunicacion entre las
diferentes dreas de la unidad de servicios médicos municipales,
faculta al personal a ser mas innovador y recompensar el trabajo de
alta calidad.

e Promueve que el personal médico proporcione informacion
completa, al ingresar el paciente, sobre sus patologias y todos los
procedimientos diagndsticos o terapéuticos y que entranen un alto
riesgo. Asi como vigilar que en todos los casos, se solicite al paciente
o a los familiares, que den su consentimiento, para el tratamiento a
implementarse.

e Coordina a los servicios de la subdireccion, en la elaboracion e
implantacion de manuales de organizacién, procedimiento,
protocolos médicos y el de servicios al publico.

e Redliza visitas técnico-medicas periddicas en compania del
responsable de los servicios respectivos, a fin de conocer la
problemdtica existente en el desempeno de las funciones y la
atencion a los pacientes.

e Vigila que el otorgamiento de los servicios médicos se realice con
oportunidad, calidad, equidad y sentido humano.

e Fomenta vy vigila el uso racional del equipo, instrumental e insumos
meédicoquirdrgicos; de laboratorio y material de escritorio, en los
Servicios que integran la Subdireccion.

e Redliza reuniones periddicas con los Responsables de cada servicio,
a fin de conocer los avances de los programas anuales de trabajo y
la problemdtica existente, asi como acordar propuestas de solucion
a las mismas.

e Establece y verifica que se cumplan estrictamente las normas de
proteccion e higiene medica, tanto en el manejo de los pacientes
como en la seguridad de los trabajadores, que conlleve la prevision
de riesgos profesionales, en el manejo de tejidos, caddveres, Rayos
X, gases anestésicos, etc.

e Coordina las acciones para la investigacion, prevencion, vigilancia
epidemiolégica y control de infecciones infra hospitalarias, la
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valoracion de la efectividad de la atencion quirdrgica, asi como la
evaluacion y seguimiento de las quejas de los pacientes y familiares,
por la atencién médica recibida.

e Supervisa que se redlice el control del Sistema de Referencia y
Conftrarreferencia de pacientes.

e Elabora e implementa conjuntamente con el Servicios de Ensefanza
e Investigacion, programas de actualizacion profesional vy
capacitacion continua a las ramas médica, paramédica y afin.

e Supervisa y valida los informes médicos, dictdmenes médico-legales,
registros estadisticos, referencias y contrarreferencia de los pacientes
y otros, que se requiera de manera habitual o urgente, por la
direccién de la unidad de servicios médicos municipales.

e Instrumenta, da seguimiento y evalua conjuntamente con los
responsables de los servicios de la subdireccion, sistemas de mejora
continua de la calidad en la prestacion de la atencion de urgencias
médico-quirdrgica.

e Vigila que existan insumos suficientes, a fin de brindar servicios
meédicos de calidad.

e Asesora en coordinacion con la Subdireccion Administrativa, a las
dreas que conforman la Subdireccion, en la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto por programa, y ponerlo en
consideracion de la direccion del hospital.

e Fomenta una cultura de calidad, productividad y espiritu de servicio
enfre los frabajadores, buscando siempre la satisfaccion de los
pacientes y de los prestadores de servicios.

¢ Vigila que se cumpla lo estipulado en las normas oficiales en materia
de residuos peligrosos bioldgicos infecciosos.

e Informa periddicamente al director Servicios Médicos Municipales, las
actividades realizadas por la subdireccidon y los avances del
programa anual de frabagjo.

e Suple al director de la Direccion de Servicios Médicos Municipales en
ausencias temporales del mismo, segun autoridad delegada por
escrito.

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

e Las demds que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos y
convenios o le delegue el Director de Servicios Médicos Municipales.

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

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea Médica titulado; con conocimientos de Administracion Publica,
Codigos Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion Publica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado,
la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del
Municipio; ademdas de contar con alto senfido de responsabilidad, don de
mando y manejo de recursos humanos. Liderazgo Toma de decisiones,
Delegar responsabilidades, Organizacion Control, Negociacion, Trabajo en
equipo, Responsable, Honesto, Profesional, Respetuoso, Discrecional,
Objetivo y Directo.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en Administracion y
Servicio PUblico.

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
concenfracion y el esfuerzo fisico es poco.

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

e Vigilary controlar el gasto destinado al fondo revolvente

e Redlizacion del frabajo con puntualidad y calidad.

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

e El manejo de informacion confidencial.

e El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
que corresponde a la Direccion de Servicios Médicos Municipales
para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Médico Especialista

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Brindar servicios personales de salud con calidad y calidez, realizar
actividades de educacion para la salud, y coadyuvar en la organizacion
democrdtica de la comunidad en el desarrollo de los programas salud.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planeaq, organiza, dirige, confrola y evalia el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas por la
Dependencia.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Servicios Médicos Municipales y/o Subdirector de
Servicios Médicos Municipales.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, peridodicamente, de Ias mismas
al Director de de Servicios Médicos Municipales y/o Subdirector de
Servicios Médicos Municipales.

e Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluacion de planes y programas, en general, para
beneficio del Municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director
y/o Subdirector de Servicios Médicos Municipales.

e Participa en los casos de sancion, remocion y cese del personal bajo
su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
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condiciones generales de trabajo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Readliza el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales
y demas disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e 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.

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

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

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Brinda atencidn en el dmbito de la medicina interna, referidas por
otras dreas del hospital, centros de salud, u otras instituciones del
sector salud, asi como atender los casos de urgencias.

e Proporciona informacion completa, al ingresar el paciente, sobre sus
patologias y todos los procedimientos diagndsticos o terapéuticos y
que enfranen un alto riesgo.

e Redliza valoracion del sistema cardiovascular de los pacientes
programados, a ser sometidos a intervenciones quirdrgicas.

e Presta servicios de Medicina Interna en los servicios de Consulta
Externa,

e Hospitalizacion y Urgencias en los casos que asi se requieran.

e Brinda una atencion médica integral a los pacientes geridtricos.

¢ Notifica de manera inmediata al servicio de Medicina Preventiva y
Epidemiologia, los casos sospechosos de enfermedades infecto-
contagiosas de notificacion obligatoria en conformidad con la
normatividad vigente.

e Efectia el control del Sistema de Referencia y Contrarreferencia de
los pacientes, conjuntamente con el servicio de Trabajo Social.

e Instaura el sistema de vigilancia epidemiolégica para la prevencion y
control de las infecciones nosocomiales en todas las dreas de la
Unidad Médica.
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e GCestiona ante el Laboratorio de Salud Publica del Organismo,
Instituciones  del  Sector  Salud, insfituciones  educativas,
organizaciones privadas, etc., estudios especializados.

e Integra los expedientes clinicos del personal que maneja los Residuos
Peligrosos Bioldgico Infecciosos y los manejadores de alimento.

e Coadyuva en la supervision del cumplimiento de lo estipulado en la
norma oficial en materia de residuos peligrosos bioldgico infecciosos,
en los servicios hospitalarios considerados de alto riesgo.

e Cumple con lo estipulado en la norma oficial en materia de residuos
peligrosos bioldgico infecciosos.

e Las demds que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos vy
convenios o le delegue el Director de la Regién Sanitaria.

e 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 estudios terminados, a nivel superior, en el
drea médica y poseer titulo registrado ante la autoridad correspondiente y
la especialidad que se requiera en la Direccidon de Servicios Médicos
Municipales, tener amplios conocimientos del funcionamiento de la
Administracion Municipal, de la normatividad y reglamentacion de orden
estatal y municipal, aplicable en la materia, tales como: Ley del Gobierno y
la  Administracidn PUblica Municipal del Estado de Jalisco, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento de Tonald, Jalisco.
Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentido de responsabilidad.
Efica profesional.

Don de mando.

Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.
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e Trato amable.
e Actualizacidn constante.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de tres anos 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 requiera.

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 estrategias
mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de adscripcion.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Médico Familiar y Urgencias

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Brindar servicios médicos de urgencias con oportunidad y coadyuvar en las
actividades de vigilancia epidemioldgica.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planea, organiza, dirige, controla y evalia el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas por la
Dependencia.

e Emite opiniones vy rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Servicios Médicos Municipales y/o Subdirector de
Servicios Médicos Municipales.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periédicamente, de las mismas
al Director de Servicios Médicos Municipales y/o Subdirector de
Servicios Médicos Municipales.

e Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecuciéon, seguimiento,
control y evaluacion de planes y programas, en general, para
beneficio del Municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director
y/o Subdirector de Servicios Médicos Municipales.

e Participa en los casos de sancion, remocion y cese del personal bajo
su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, |las
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condiciones generales de trabajo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Readliza el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales
y demas disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e 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.

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

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora el programa anual de trabajo y lo pone a consideracion de
la Direccidén, para cumplir con lo estfipulado, la normatividad vigente
y politicas establecidas por la Direccidon de Servicios Médicos
Municipales.

e Presta servicios médicos curativos, preventivos y de rehabilitacion en
el dmbito del primer nivel de atencion.

e Presta servicios de Medicina General interna en los servicios de
Consulta Externa, Hospitalizacion de Urgencias.

e Deriva a los pacientes a ofras dreas de atencion médica de mayor
complejidad dentro del Sistema Estatal de Salud, a través del Sistema
de Referencia y Contrarreferencia.

e Infegra los expedientes clinicos conforme a lo estipulado por la NOM-
168-SSA1-1998.

e Coadyuva con la integracion del diagndstico de salud del drea de
influencia, asignado al NUcleo Basico de Servicios de Salud.

e lleva a cabo actividades de educacion para la salud intra vy
extframuros.

e Fomenta el Paquete Bdsico de Servicios de Salud (PBSS).

e Nofifica de manera inmediata al drea de Vigilancia Epidemioldgica,
los casos sospechosos de enfermedades infecto-contagiosas de
notificacion obligatoria.

e Coadyuva con Trabajo Social en el desarrollo de visitas domiciliarias,
para el seguimiento de pacientes bajo control.
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e Participa en los Dias Nacionales de Vacunacion.

e Redliza el manejo de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos
(RPBI), conforme a lo establecido por la NOM-087-ECO-95.

¢ Informa mensualmente las actividades realizadas, en el Sistema de
Informacioén en Salud de Poblacion Abierta (SISPA).

e Elabora el triage en la sala de espera con el fin de agilizar las
atenciones.

e 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 estudios terminados, a nivel superior, en el
drea médica y poseer titulo registrado ante la autoridad correspondiente,
tener amplios conocimientos del funcionamiento de la Administracion
Municipal, de la normatividad y reglamentacion de orden estatal vy
municipal, aplicable en la materia, tales como: Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Condiciones Generales de Trabagjo del H. Ayuntamiento de Tonald, Jalisco.
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademads deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentido de responsabilidad.

Don de mando.

Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de tres anos en puesto
similar.
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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 precision, para el diseno y seleccidon de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de frabagjo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Médico Odontélogo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Brindar atencion estomatoldgica preventiva y curativa, acorde con la
normatividad y politicas establecidas por la Unidad de Servicios Médicos
Municipales.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planea, organiza, dirige, confrola y evalua el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas por la
Dependencia.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Servicios Médicos Municipales y/o Subdirector de
Servicios Médicos Municipales.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periodicamente, de las mismas
al Director de de Servicios Médicos Municipales y/o Subdirector de
Servicios Médicos Municipales.

e Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
contfrol y evaluacion de planes y programas, en general, para
beneficio del Municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

e Atfiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director
y/o Subdirector de Servicios Médicos Municipales.

e Participa en los casos de sancion, remocion y cese del personal bajo
su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
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condiciones generales de trabajo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Readliza el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales
y demas disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Expide certificaciones de constancias de los expedientes ©
documentos, en su poder y relativos a los asuntos de su
competencia, de conformidad con las leyes aplicables.

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Cumple con la NOM-013-SSA2-1994, para la prevencion y confrol de
enfermedades bucales.

e Redliza atencidn médico- dental preventiva, curativa y de
rehabilitacion.

e Integrar los expedientes clinicos conforme a lo estipulado por la
NOM-168-SSA1-1998.

e Redliza actividades de educacion para la salud en el dmbito de la
estomatologia intra y extramuros.

e Establece programas permanentes de acciones preventivas de
salud bucal en los cenfros escolares, que se encuentran bagjo la
jurisdiccion de la cabecera del drea, desarrollando actividades de:
aplicacion tépica de fluor, técnicas de cepillado, uso del hilo dental
y control de la placa dentobacteriana.

e Practica obturaciones con amalgamas o resinas, extracciones,
terapia pulpar y farmacoterapia , curaciones, odontoxesis, cirugias
de tercer molar, coronas infantiles, pulpotomias, aplicaciéon de flour
en general, cimentaciones, RX papiapical y oclusal (adulto e infantil)

e Brinda atencion dental de urgencias

e Cumple estrictamente las medidas de desinfeccion del instrumental
y equipo odontoldgico.

e Redliza el manejo de los residuos peligrosos bioldgico infecciosos
(RPBI), conforme a lo establecido por la NOM-087-ECO-95.
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e Desarrolla actividades de salud dental denfro Paquete Bdsico de
Servicios de Salud (PBSS).

e Coordina, supervisa y evalua las actividades desarrolladas por los
prestadores del servicio social, adscritos al servicio.

e Acude a las actividades de capacitacion y actualizacion
profesional.

¢ Informa mensualmente las actividades realizadas, en el Sistema de
Informacioén en Salud de Poblacion Abierta (SISPA) al drea de
estadisticas.

e 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 estudios terminados, a nivel superior,
Licenciatura en Odontologia y poseer fitulo registrado ante la autoridad
correspondiente, tener amplios conocimientos del funcionamiento de la
Administracion Municipal, de la normatividad y reglamentacion de orden
estatal y municipal, aplicable en la materiq, tales como: Ley del Gobierno y
la  Administracidn PUblica Municipal del Estado de Jalisco, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Condiciones Generales de Trabagjo del H. Ayuntamiento de Tonald, Jalisco.
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademads deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentfido de responsabilidad.
Etica profesional.

Don de mando.

Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

Trato amable.
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2.- Experiencia.

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

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 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 del drea de
adscripcion.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Médico Urgenciologo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Brindar servicios médicos de urgencias con oportunidad y coadyuvar en las
actividades de vigilancia epidemioldgica.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planea, organiza, dirige, controla y evalia el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas por la
Dependencia.

e Emite opiniones vy rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Servicios Médicos Municipales y/o Subdirector de
Servicios Médicos Municipales.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Director de de Servicios Médicos Municipales y/o Subdirector de
Servicios Médicos Municipales.

e Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecuciéon, seguimiento,
contfrol y evaluacion de planes y programas, en general, para
beneficio del Municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director
y/o Subdirector de Servicios Médicos Municipales.

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.

Direccion General de Desarrollo Social
86



»
( B
M TONALA
iy 2
Pas @ CIUDAD METROPOLITANA
(s v -
Forornetd Tralajo que hace Kislorie

e Readliza el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales
y demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Expide certificaciones de constancias de los expedientes ©
documentos, en su poder y relativos a los asuntos de su
competencia, de conformidad con las leyes aplicables.

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

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Valora y estabiliza a los pacientes, canalizarlos a consulta externa o
derivarlos a otros niveles de atencidon medica de mayor
complejidad.

e Integra y mantiene el "Botiquin Rojo”, y noftificar de manera
inmediata a la Direccion, el desabasto del mismo.

e Proporciona informacion completa a los familiares y/o a los
pacientes, sobre las patologias motivo de la urgencia.

e |dentifica y canaliza a los pacientes que a las 48 6 72 horas de
egresar a la unidad médica, presenten una enfermedad infecciosa.

e Promueve y vigila que los tradmites administrativos sean simples vy
dgiles, a fin de que la permanencia de los pacientes en el servicio no
exceda de 12 horas, salvo eventualidades.

e Nofifica al drea de Trabagjo Social, los casos médico-legales que
requieran la intervencion de la Agencia del Ministerio PUblico.

e Registra en la hoja diaria del médico las actividades realizadas en el
turno, e informa por escrito los casos médico-legales que se
presenten.

e Redliza la entrega del turno acatando estrictamente el
procedimiento establecidos por la Direccion.

¢ Informa mensualmente las actividades realizadas en el servicio.

e Autoriza las altas o bien el internamiento de los pacientes que asi lo
requieran, para su atencion integral.

e Elabora certificados de defuncion, conforme a lo establecido por la
normatividad.
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e Coordina la elaboraciéon de protocolos técnico-médicos y algoritmos
de tratamiento, sobre las intervenciones médicas mds relevantes que
se atienden en el servicio.

e 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 estudios terminados, a nivel superior, en el
drea médica y poseer titulo registrado ante la autoridad correspondiente,
tener amplios conocimientos del funcionamiento de la Administracion
Municipal, de la normatividad y reglamentacion de orden estatal vy
municipal, aplicable en la materia, tales como: Ley del Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento de Tonald, Jalisco.
Reglamento del Gobierno y la Administracién PUblica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentido de responsabilidad.
Etica profesional.

Don de mando.

Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

Actualizacion constante.

Trato amable.

2.- Experiencia.

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

Direccion General de Desarrollo Social
88



([ TONALA »
TONALA
iy 2
Pas @ CIUDAD METROPOLITANA
W K =
t (\;‘_.\Ai,:[;;u/k A™ ./rrl/ﬂ/} que foarce hisleria

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 precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Administrador

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Es responsable de administrar los recursos humanos y materiales
optimizando al méximo los mismos, mediante una adecuada coordinacion
y apoyo logistico a las diferentes dreas, con la finalidad de incrementar la
calidad y productividad de los servicios.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planeaq, organiza, dirige, confrola y evalia el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Servicios Médicos Municipales.

e Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de trdmite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Director de de Servicios Médicos
Municipales.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periodicamente, de las mismas
al Director de de Servicios Médicos Municipales.

e Participa en la elaboracién, instrumentacién, ejecuciéon, seguimiento,
control y evaluacion de planes y programas, en general, para
beneficio del Municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

e Delega facultades a sus subordinados, denfro del marco de su
competencia y atribuciones.
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e Propone al Director Servicios Médicos Municipales de las
modificaciones a la organizacién, estructura administrativa, plantillas
de personal, facultades y demdas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Dependencia y Area a su cargo.

e Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director.

e Concierta con el Director de Servicios Médicos Municipales, los
asuntos relacionados con la operacion y funcionamiento de las
Areas y Departamentos a cargo de la Direccién.

e Propone la contratacion, desarrollo, capacitacion, promociéon vy
adscripcion del personal a su cargo, en coordinacion con el Director.

e Parficipa 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 hormas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

e Autoriza y framita ante la Direccidon de Recursos Humanos, el
otorgamiento de licencias de frabajo que solicite el personal a su
cargo.

¢ Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e 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.

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

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

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Solicita el medicamento y material nesario para la Unidad de
Servicios Médicos Municipales, para brindar la atencion de calidad.

e Supervisa todos los equipos de la Unidad Médica para que esten en
buen estado.

e Solicita el material de limpieza para que las instalaciones de la
Unidad Médica se encuentren limpias y desinfectadas.

e Supervisa que se cuente con el material electrico, papeleria oficial y
arficulos en general para que la unidad médica brinde una atencion
con calidad.
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e Revisa que los inventarios mensuales esten debidamente soportados
en las dreas de CENDIS, farmacia y almacen.

e Supervisa los kardex de las diferentes dreas de la Unidad Médica

e Hace enfrega de los recibos de Nominas tanto quincenal como
semanal en coordinacidén con la Direccion General de
Administracion y Desarrollo Humano y las Sub Direcciones de drea de
esta Direccion.

e Elabora el control de asistencia del personal, en donde se reportan
las faltas, retardos, incapacidades, dias economicos, descansos etc.

e Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo.

e Confrola y agiliza las requisiciones consideradas como fuera de lo
comun.

e Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacion para el
desempeno y el desarrollo de sus actividades

e Las demds inherentes al puesto.

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

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Administracion, Contaduria, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
Liderazgo en Ila toma de decisiones, Delegar responsabilidades,
Organizacion Control, Negociacion, Trabajo en equipo, Responsable,
Honesto, Profesional, Respetuoso, Discrecional, Objetivo y Directo.

2.- Experiencia.

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e  Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

Vigilar y controlar el gasto destinado al fondo revolvente

Realizacién del trabajo con puntualidad y calidad.

Desempenar éticamente su trabajo.

El apego y cumplimiento del programa de trabagjo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado por Patrimonio Municipal, que
corresponde a la Direccion de Servicios Médicos.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Psicologo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Realizar la asistencia psicoldgica de calidad a la poblacion que demande
este servicio y auxlia en el drea de urgencias en intervencion en crisis (nivel
de suicidios).

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Recibe la documentacion.

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

Realiza reportes conclusivos.

Enfrega diagndstico  final  junto con la documentacion
correspondiente.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Recibe al paciente que demanda atencidon psicologica de
emergencia y brinda una terapia breve que no exceda de 6
minutos.

Realiza la valoracion clinica psicologica al paciente dandole apoyo
emicional.

Participa en el proceso de intervencion en crisis regulando el estado
emocional del paciente y regrese a su estado normal.

Brinda apoyo emocional al familiar del paciente en estado critico;
regulando el estado de animo del familiar para que a su vez éste
brinde apoyo al paciente afectado.
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Elabora reporte diario de actividades.

Ofrece atencion y orientacion psicoldgica a la persona que lo
solicite.

Trabaja con el paciente y da seguimiento a travez de un proceso de
terapia breve, esto es no excedente a seis meses.

Canaliza y deriba al paciente en caso de ser necesario a otro lugar
de servicio donde puede continuar su proceso de atencion
psicolégica que demande.

Interviene de manera directa con pacientes y familiares del drea de
urgencias, esto en caso de ser necesario.

Brinda y da atencion a personas en caso de crisis, facilitando asi el
estado emocional del usuario.

Realiza diagnostico y valoraciones psicologicas dentro del proceso
terapeutico.

En caso necesario trabaja de manera conjunta con ofras dreas de la
Unidad Médica.

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

Las demds inherentes al puesto.

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).

Etica profesional.

Aptitud analitica.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Direccion General de Desarrollo Social
95



[ ToNALA )
//'7 - \

e
P ot !
e, )

|
* CUNA ALFARERA”

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con experiencia la 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
Ccasos que asi se le indique.
4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
5.- 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 La calidad de su trabajo.

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

Nombre del puesto: Enfermera

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Proporcionar el cuidado a los pacientes hospitalizados y a los que
demanden atencidn de urgencia medica, mediante acciones que
contribuyan a ayudar a satisfacer las necesidades del usuario que estdn
interferidas por problemas de salud, tales cuidados deben ser efectuados
segun un patron que permitan evaluar su readlizacion y a su vez, permitir
tomar medidas que refuercen las conductas positivas y corregir las
debilidades que pudieran existir tanto el que cuida (Enfermera) como la
persona cuidada (Paciente).

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.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Readliza acciones de cuidado para mantener la integridad fisica y el
equilibrio psicolégico del paciente hospitalizado.

e Cumple con las normatividad y las politicas establecidas por el
Director de Servicios Médicos Municipales.

e Colabora en las actividades de consulta externa, realizar la
somatometria, toma de signos vitales y administracion de
medicamentos, por indicaciones del médico tratante.
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e Readliza curaciones cumpliendo estrictamente los procedimientos de
asepsia y antisepsia.

e Vigila que la red fria cumpla con los lineamientos establecidos por la
normatividad, en caso contrario notificar de manera inmediata a la
Direcciéon las anomalias detectadas.

e Aplicay conftrola el sistema de kardex para el control de bioldgicos y
sueros hiperinmunes.

e Organiza y controla los tarjeteros de los programas vy la lista hominal
de inmunizaciones.

e Esteriliza material médico-quirdrgico, conforme a los lineamientos
establecidos por la normatividad.

e Organiza y confrola el servicio de Hidratacion Oral.

e Redliza actividades de educacién para la salud infra y extramuros
asdé como promover el Paquete Basico de Servicios de Salud con sus
15 intervenciones.

e Coadyuva en la integracion democrdtica del Comité Local de
Salud.

e Elimina los desechos del material de curacion, jeringas, tejidos y
fluidos corporales, cumpliendo estrictamente lo estipulado por la
NOM-087-ECO-95 para el manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico
Infecciosos (R.P.B.1.).

e Cumple estrictamente las medidas sobre seguridad e higiene en el
trabagjo.

e Redliza acciones fisicas que son: Acftividades que readliza la
enfermera, al paciente relacionado con: Movilizacion, masaje, bano,
medicion de liquidos eliminados, administracion de medicamentos
por via parenteral, alimentacién, confort.

e Asiste al médico en las actividades de curacion del paciete.

e Apoya al médico en el drea de sala de SHOCK.

e Esta al cuidado que en sala de SHOCK no falte : material vy
medicamento
Reviza que los  aparatos, equipos y material con los que contamos;
esten limpios, si se encuentran en mal estado reportarlo de
inmediato a la administracion para que relize los tramites necesarios
para su pronfa reparacion.

e Esteriliza material médico-quirurgico, conforme a los lineamientos
establecidos por la normatividad.

e Redliza acciones psicosociales: Medidas que realiza la enfermera,
para mantener el equiliorio psicoldégico del paciente como:
escuchar las opiniones de los pacientes, aceptar sus sugerencias,
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darle respuesta a sus preguntas, respetar sus opiniones, tratarlo con
amabilidad.

e Redliza acciones administrativas: Actividades relacionadas con la
planificacidon del cuidado vy la resolucidon de problemas tales como:
identificacion de necesidades elaboracion del plan de cuidado,
observaciones de las reacciones del paciente, cumplimiento del
plan de cuidado.

e Redliza acftividades técnicas: actividades relacionadas en el
cumplimiento de: medidas de higiene y confort del paciente,
administracion de medicamentos, confrol de exdmenes de
laboratorio, observacion de alteraciones.

e 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 Carrera Técnica en Enfermeria o
Licenciatura en Enfermeria; ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
Desempenar éticamente su trabaijo.

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

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

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 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.
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 Participa en la organizaciéon y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccion de Servicios Médicos Municipales.

e Elabora reportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.
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e Mantiene en buen estado el material y equipo de oficina a su cargo.

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

e lleva a cabo todas las encomiendas del Director de Servicios
Médicos.

e 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 terminados a nivel
Preparatoriac o Carrera Técnica en el drea administrafiva, con
conocimiento de la Administracion Municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:
e Aptitud analitica.
e Conocimiento 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 atencidon 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.
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5.- Esfuerzo.

El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencion 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 Desempenar éticamente su frabagjo.

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:  Técnico Radiologo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Coadyuvar en la integral de los pacientes a través de estudios radiologicos
realizados con estandares de calidad y medidas de bioseguridad de los
técnicos y pacientes.

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.

Ejecuta los estudios de radiodiagndstico indicados, de acuerdo a los
manuales de procedimientos y manejos, previa solicitud médica vy
diagnostico posterior.

Realiza los procedimientos técnicos que son utilizados en el servicio
de radiodiagndstico; emplea correctamente el equipo de
radiodiagnostico.

Utiliza adecuadamente las técnicas y soluciones quimicas para el
revelado de las peliculas expuestas a los rayos X o a ofros tipos de
energia con el fin de obtener imdgenes para el diagndstico, tanto
por procesos manuales como automatizados.

Realiza el reporte actividades diarias para el control administrativo.
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e Readliza mantenimiento o limpieza al equipo de rayos x para adquiris
calidad en las imagenes captadas.

e Administra eficientemente los recursos a su cargo.

e Participar como miembro de un modelo de atencién para la salud.

e Participa en la deteccidn y solucion de los problemas de salud e
higiene publica, en sus aspectos metodoldgicos y legales.

e Cuando se frate de un menor pedira a su familiar ingrese con su
paciente ,en caso de no contar con familiar pedira a una
enfermerera o a la frabajadora social que ingrese para domar el
estudio solicitado.

e 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 carrera técnica en dreas radiologia e
Imagen ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Manejo de equipo de computo.
e Destreza manual.
e Capacidad de frabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
como Técnico Radiologo o en Radioterapia.

3.- Criterio.

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

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 mdas adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
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5.- Esfuerzo.

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

e Genero: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
Desempenar éticamente su frabajo.
La confidencialidad de la informacion que maneja.

Todo lo eticamente profesional para el manejo del paciente.
El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Laboratorista

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Efectuar andlisis clinicos para el diagndstico y establece sistemas de control
de calidad y realiza la administracion de los laboratorios de andlisis quimico
clinicos.

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 Realiza andlisis quimico clinico.

e Recibe la solicitud de prueba de laboratorio y al paciente para
realizar la muestra.

e Raliza la toma de muestras para su analisis correspondiente.

e FEstudia, determina, valora, establece y mide pardmetros
bioquimicos.

e Readliza el reporte de resultados y lo entrega al paciente.

e Participa en la deteccion y solucidon de los problemas de salud e
higiene publica, en sus aspectos metodoldgicos vy legales.

e Elabora reportes diarios y mensuales de los estudios realizados.
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e Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacion para el
desempeno y el desarrollo de sus actividades.
e Las demds que corresponda al puesto.

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

El ocupante del puesto requiere de carrera Tecnica Laboratorista o 4
semestres de la carrera de Q.F.B; ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:

Manejo de equipo de coémputo.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Conocimiento de equipos de laboratorio digitalizados.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

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.

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

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

e Lo calidad del frabajo que desempena.

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e La confidencialidad de la informacion que maneja.

e FEl adecuado mantenimiento y uso de los equipos que manegja.

Direccion General de Desarrollo Social
109



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
./;rl/ﬂ/} gue hace hisloria

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Trabajador Social

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Brindar asistencia social a las personas con problemas de salud que
presenten o familiares, conyugales, adicciones, violencia intrafamiliar o
vecinal, con el fin de orientar a las personas y derivandolos a las instancias
correspondientes para la solucion de conflictos o necesidades.

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.

Genera y muestrea los indicadores de los casos atendidos en su
drea.

e Elabora programa de actividades segun indicadores para mejorar
los entornos que producen los casos.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Brinda asistencia social a la personas hospitalizadas o que requieran
atencién de emergencia y/o a los familiares de los mismos,
canalizando en su caso a éstos usuarios a ofras dependencias para
sU seguimiento en su fratamiento.

e Registra a pacientes que solicitan consulta general, de urgencias o
de especialidad,
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e Afiende casos médico legales. (heridos por arma blanca,
autoagrescion, arma de fuego , violacion, choque, atropellado,
electrocutado, violencia infrafamiliar, abandono de menores etc.

e Localiza familiares de pacientes que ingresan solos ya sea por
ambulancia o por via directa ( cuado el médico los requiere)

e Reubica de la unidad médica a su domilicio a pacientes que son
dados de alta por mejoria y no pueden trasladarse por sus medios y
no cuentan con familiares

e Reubica pacientes a oftras institucicones que asi lo requieren (
uapi, salme o albergues)

e Canaliza a pacientes a instifuciones externas a la Unidad Médica.(
( DIF,PAIPI Instituto de la Mujer, CRIT, Cruz Verde GDL HCV y HCNVO
efc.

e Resguarda las pertencias del paciente por quince dias segun
indicaciones de Direccion.

e Redliza valoracidn socioeconomica para exentar y/o hacer
descuentos por los servicios recibidos en la Unidad Medica.

e Tramita estudios subrogados ( ecosonogramas, tomografias,
resonancias etc.)

e Solicita apoyo a dependencias municipale ( Prevencion Social de la
Base de Policia.

e Informa a locatel sobre pacientes de hospitalizacion y traslados,
indigentes, N.N. con su media dfiliacion ( senas particulares)

e Reporta casos legales a semefo, ( por agresion, autoagresion,

homicidios, suicidios etc)

Otorga informacion general a la ciudadania.

Atiende casos de menores abandonados.

Elabora informes diarios y quincenales de atencion de paciente.

Elobora la ficha de identidad a pacientes que no pueden

proporcionar sus datos .

e Brinda asistencia social a personas que presenten problemas
familiares, conyugales, de adicciones, de violencia infrafamiliar o
vecinales, con el fin de orientarlas en la solucién de sus conflictos.

e Redliza estudios socioeconomicos para conocer la situacion del
paciente brindandole un mejor servicio.

e FElabora registro de pacientes exentos o con descuento.

e Participa en la deteccion y solucidon de los problemas de salud e
higiene publica, en sus aspectos metodoldgicos y legales.

e Detectalos casos e informa al area que corresponda,
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e Brinda informacion, atencidn y asesoria a las personas que requieren
atencion Médica por problemas sociales y de salud, ya sea de
primer, segundo o tercer nivel.

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

e Las demas que sean determinadas por las disposiciones legales
aplicables.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Trabajo Social 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.

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

Aptitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Etica profesional.

Exactitud de lecturaos.

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.

Direccion General de Desarrollo Social
112



TONALA

( 2\

TONALA
ot CIUDAD METROPOLITANA
s :A TR ./;ﬂ/ﬂ/'l que foarce hisleria

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencién 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:
La calidad del trabajo que desempena.
Desempenar éticamente su frabajo.

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

Nombre del puesto: Parameédico

Categoria: Base

Repo rta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

El responsable del puesto es un profesional técnico de atencion de
emergencias medicas, el cual responde y atiende emergencias vy
urgencias médicas y de frauma en el ambiente o nivel prehospitalario.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora reportes para llevar control de actividades realizadas.
e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Recibe y revisa que este en buen estado el equipo de
radiocomunicacion asi como con su bateria cargada.

e Su radiocomunicacion es con las claves operativas asignadas por
Centro Integral de Comunicaciones (CEINCO) con el debido
respeto.

e Acude de manera inmediata a los servicios solicitados por cabina
para brindar la atencidén médica prehospitalaria.

e Redliza la estabilizacion y traslado del paciente a la Unidad Médica
que corresponda de acuerdo al nivel requerido para un tfratamiento
definitivo mientras recibe cuidados durante el mismo.

e Elaborara el reporte de atencion prehospitalaria de cada paciente
atendido y recuperara en cendis el material o medicamento
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ulilizado en cada paciente mediante un vale de salida de
medicamento.

e Recibe la Unidad ( ambulancia) limpia, equipada y ordenada, de
igual manera la entrega al siguiente turno.

e Permanece en la Unidad de Servicios Médicos Municipales estando
al pendiente de los servicios solicitados via radio o via telefonica
para atenderlos inmediatamente.

e Atfiende los servicos de apoyo a eventos, ( religiosos, deportivos vy
culturales)

¢ Mantiene I|impia y ordenada Ila wunidad de emergencia
(Ambulancias).

e Mantiene su ambulancia limpia equipada y ordenada  despues de
cada servicio y Si es necesario se descontamina.

e Da buen uso alas unidades de emergencia y del equipo asignado.

e Apoya cuando se encuentre en su base, de la llegada de todo
paciente que acude por sus medios para auxiliarlo y pasarlo de
inmediato al area de urgencias.

e Sigue las normas de conducta, y disciplina indicadas por el Director
de Servicios Medicos.

e Portara el uniforme autorizado por parte de la Direccion con el
debido respeto ( con las insignias y logotipos propios de Servicios
Medicos y de H Ayuntamiento)

e 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 tener estudios terminados de nivel superior
en carrera Técnica en Emergencias, Seguridad Laboral y Rescates;

sera capaz de:

« Contar con los conocimientos bdsicos, clinicos y sociales, para la
atencién inicial de las emergencias y problemas relacionados con la
atencién integral de emergencias y desastres.

o Desarrollar acciones de promocion, prevencion y diagndstico
situacional de factores de riesgo de tipo laboral, asi como de dreas
de esparcimiento y servicios turisticos.

Direccion General de Desarrollo Social
115



[ ToNALA )
//'7 - \

TONALA
iy 2
Pas @ CIUDAD METROPOLITANA
W K =
t (\;‘_.\Ai,:[;;u/k A™ ./rrl/ﬂ/} que foarce hisleria

» Poseer habilidades y destrezas técnicas para realizar los
procedimientos prioritarios que demandan este tipo de instituciones.

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 ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- 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:

« Ejercer su trabajo con humanismo, alto sentido ético y moral,
coherente con el fipo de situaciones y espacios en los que participe.

« La calidad del frabajo que desempena.

« La confidencialidad de la informacion que maneja.

o El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

o Continuar con cursos de actualizacion y capacitacion constante.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar de Almacen

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

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.

e Responsable de elaborar vale de salida de herramientas y material.

e Encargado de proporcionar a los trabajadores las herramientas
necesarias para la ejecucion de su trabajo.

e Responsable de revisar al final de la jornada de trabajo que la
herramienta devuelta coincida con la que se entrego.

e Elabora vale entrada de herramienta y material.

e Responsable de mantener el aimacén limpio y ordenado.

e Responsable de recibir del proveedor los materiales, registrando su
entrada.

e Encargado de acomodar los materiales.

e Redliza el inventario fisico de materiales

e Informa a su jefe inmediato de los faltantes de material, para que
sea elaborada la requisicion de compra.

e Elabora reporte de actividades

e FElabora la estadistica del consumo de materiales anual y mensual.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.
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e Afiende alos proveedores.

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

e Verificala calidad y cantidad de los materiales entregados.

e Elabora el formato de recepcion de materiales.

e Organiza y efectUa la recepcion, guarda, conservacion, control y
enfrega  de los insumos recibidos del almacén como:
medicamentos, material de curaciéon, material para laboratorio,
material de limpeiza, electrico, roperia, papeleria limpresa, oficial y
en general etc.

e Verifica que los registros de entrada y salidas por medio de las
tarjetas kardex o sistemas informdaticos proporcionados por oficinas
cenftrales, que permitan realizar conciliaciones periddicas.

e Vigila la aplicacion y cumplimiento de los sistemas de control de
caducidades y P.E.P.S.

e Vigila y supervisa las existencias de los insumos contenidos en el
almacén o farmacia, con el fin de proporcionar todo lo necesario
para que no se tenga ningun faltante.

e Participa en la elaboracidn de los informes que se requieran por
parte del Subdirector de Administracion o Jefe Administrativo.

e 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.

e Controla, vigila y supervisa el mdaximo aprovechamiento de los
espacios fisicos de almacén de acuerdo a las caracteristicas de los
iNSUMoS.

e Solicita los Recursos Humanos necesarios para desarrollar
racionalmente las actividades del almaceén.

e Practica el inventario fisico anual de los insumos al 31 de Diciembre
de cada ano, de acuerdo a la normativa, asi como realizar
inventarios parciales con el propdsito de conciliar existencias.

e Informa y participa en los infercambios de los insumos de lento vy
nulo movimiento.

e Informa mensualmente los movimientos de enfrada y salida en
piezas (en caso de contar con un programa de coOmputo).

e Apoya en la elaboracion de actas circunstanciadas ©
administrativas, por accidentes de tfrabajo, extravios y bajas
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e Conftrola, vigila y supervisa el resguardo del mobiliario asignado en
las dreas de la unidad médica.

e Clasifica el inventario de materiales nuevos.

e FElabora un reporte de existencias en almacén.

e 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.

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.
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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 alimacén.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Chofer “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es transportar personal y papeleria oficial de la
Direccion de Servicios Médicos Municipales, equipo y herramientas de
trabajo a las distintitas localidades y dependencias que le sean indicadas.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Atfiende, con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

e Proporciona informacioén referente a las actividades de su drea.

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

e Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.

e Auxilia enla coordinacion de actividades con otras dreas.

e Auxilia enla organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

¢ Mantiene en buen estado la unidad asignada.

e Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

e Informa oportunamente los desperfectos que presente su vehiculo
asignado.

e Elaborara la bitdcora del estado del vehiculo asi como el kilometraje
con el cual inicia y termina sus actividades.

e Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.
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Transporta herramientas de trabajo, papeleria oficial y personal de la
dependencia que se le indican.

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 vy
Conocimientos Técnicos de Mecdnica en General; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.
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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 constante.

e Geénero: 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 oficial asignado

y herramientas a su cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus

superiores.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Chofer de Ambulancia

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es transportar al paciente y al personal de la
Direccidn de Servicios Médicos Municipales y equipo y herramientas de
trabajo a las unidades medicas que le sean indicadas.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Atfiende, con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

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

e Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.

e Auxilia enla coordinacion de actividades con otras dreas.

e Auxilia enla organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Mantiene limpia y en buen estado operativo la unidad asignada.
Suministra de Combustible y niveles de liquidos automotrices a su
unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborara reporte donde manifiesta el estado general del vehiculo.
Realiza el tfraslado del paciente al centro de urgencias receptor.

Se asegura de contar con el tum y la unidad equipada para brindar
la atencion solicitada.
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Brindara las mismas atenciones del paramedico en todos [os servicios
ya que debera contar con los conocimientos pre hospitalarios
Conduce el vehiculo de emergencia con precaucion vy
responsabilidad.

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

Transporta al paciente, al personal de la dependencia vy
herramientas de frabajo a las unidades medicas que le sean
indicadas.

Verifica la condiciodn mecanica, electrica, los niveles ( aceite de
motor, hidraulico, transmision, liquido de frenos, nivel de agua, asi
como la presion de aire de las llantas.

Recibe la Unidad ( ambulancia) limpia, equipada y ordenada, de
igual manera la entrega al siguiente turno.

Permanece en la Unidad de Servicios Médicos Municipales estando
al  pendiente de los servicios solicitados para atenderlos
oportunamente.

Atendera los servicos de apoyo a eventos, ( religiosos, deportivos y
culturales)

Mantiene limpia y ordenada la unidad de emergencia si es
necesario la descontamina (Ambulancias).

Apoya cuando se encuentre en su base a la llegada de todo
paciente que acude por sus medios para auxiliarlo y pasarlo de
inmediato al area de urgencias.

Se apega a las normas de conducta, y disciplina indicadas por el
Director de Servicios Médicos.

Porta el uniforme con el debido respeto ( con las insignias y logotipos
propios de Servicios Médicos y de H Ayuntamiento)

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,
Conocimientos Técnicos de  Mecdnica en General y conocimientos
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Tecnicos en Urgencias Medicas (TUM); asimismo, debe contar con las
siguientes habilidades:

e Organizado.
e Destreza manual.
e Confiabilidad.
e Trato amable.
e Facilidad de palabra.
e Capacidad de trabajar bajo presion.
e Conocer la zona metropolitana.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidn minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio, precision y
responsabilidad para solventar los contratiempos que se presenten. Es
proclive a accidentes de Transito.
5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concenfracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es constante.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.
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e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado

y herramientas a su cargo.
e Atender, con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores tfeniendo iniciativa para una buena y pronta respuesta al

servicio solicitado.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Enfermera “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los servicios de enfermeria
otorgados con altos niveles de eficiencia, eficacia, productividad vy
calidad. hacia la prevenciéon, curacidon y rehabilitacion de los pacientes en
los diferentes servicios de la Unidad De Servicios Médicos Municipales.

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.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Readliza acciones de cuidado para mantener la integridad fisica y el
equilibrio psicolégico del paciente hospitalizado.

e Cumple con las normatividad y las politicas establecidas por el
Organismo.

e Asiste al medico en actividades de curacion del paciente.

e Apoya el medico en sala de SHOCK.

e Colabora en las actividades de consulta externa, realizar la
somatometria, toma de signos vitales y administracion de
medicamentos, por indicaciones del médico tratante.

e Realiza curaciones cumpliendo estrictamente los procedimientos de
asepsia y antisepsia.
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e Esteriliza material médico-quirdrgico, conforme a los lineamientos
establecidos por la normatividad.

e Organiza y confrola el servicio de Hidratacion Orall.

e Apoya al drea de Trabajo Social para la visita domiciliaria, en el
seguimiento de casos bajo conftrol.

e Elimina los desechos del material de curacion, jeringas, tejidos vy
fluidos corporales, cumpliendo estrictamente lo estipulado por |a
NOM-087-ECO-95 para el manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico
Infecciosos.

e Cumple estrictamente las medidas sobre seguridad e higiene en el
trabagjo.

e Informa las actividades realizadas en el Sistema de Informacion en
Salud de Poblacién Abierta (SISPA).

e 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 Licenciatura en Enfermeria; ademads
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Manejo de equipo de computo.
e Destreza manual.
e Capacidad de frabajar 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.
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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.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
Desempenar éticamente su trabaijo.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar de Enfermera

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Brindar servicios de enfermeria con altos niveles de calidad y humanismo,
apoyar las actividades de educacion para la salud a fin de promover
estilos de vida y ambientes saludables, y promover la organizacion
democrdtica de la comunidad en el dmbito de la salud.

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.

e Readliza acciones de cuidado para mantener la integridad fisica y el
equilibrio psicolégico del paciente hospitalizado.

e Cumple con las normatividad y las politicas establecidas por el
Organismo.

e Asiste al médico en actividades de curacion del paciente.

e Apoya al médico en sala de SHOCK.

e Colabora en las actividades de consulta externa, realizar la
somatometria, toma de signos vitales y administracion de
medicamentos, por indicaciones del médico fratante.
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e Readliza curaciones cumpliendo estrictamente los procedimientos de
asepsia y antisepsia.

e Redliza la elaboracion de paqguetes de gasa cruda para esterilizar

e Esteriliza material médico-quirdrgico, conforme a los lineamientos
establecidos por la normatividad.

e Organiza y confrola el servicio de Hidratacion Oral.

e Elimina los desechos del material de curacién, jeringas, tejidos vy
fluidos corporales, cumpliendo estrictamente lo estipulado por la
NOM-087-ECO-95 para el manejo de Residuos Peligrosos Bioldgico
Infecciosos.

e Cumple estrictamente las medidas sobre seguridad e higiene en el
trabagjo.

e Informa las actividades realizadas en el Sistema de Informacion en
Salud de Poblacion Abierta (SISPA).

e 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 Carrera Técnica en Enfermeria o
Licenciatura en Enfermeria; ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar 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.
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4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

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:
La calidad del trabajo que desempena.
Desempenar éticamente su frabajo.

La confidencialidad de la informacion que maneja.
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 de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

« Envia oficios a las dependencias o instituciones.

o Recibe, revisa y registra la correspondencia.

« Afiende y realiza llamadas telefénicas.

« Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

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

« Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

« Auxilia al asistente con la atencidon y seguimiento de asuntos.
« Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
» Redliza las requisiciones de material de su Area.

Direccion General de Desarrollo Social
134



»
M~ TONALA
\‘\
iy 2
‘i oo O CIUDAD METROPOLITANA
‘:ﬂi“q o
| \eameE L/

e Tralaje gue hace hisloria

* CUNA ALFARERA”

» Proporciona informacion y atiende al publico en general.

o Capturainformacion.

« Manejala agenda del Jefe directo.

 Mantiene actualizado el directorio de las dependencias.

e Apoya con el pago de la ndmina.

« Elabora oficios y requisiciones.

o Lleva unregistro de entrada de oficios.

« Atiende al publico.

« Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de Ilas
Dependencias.

« Proporciona informacién al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

e Lleva el control de documentos legales.

o 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.

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

4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las

herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- 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.

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

o La calidad de su trabajo.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar de Farmacia

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Organizar y conftrolar las actividades administrativas y técnicas de la
farmacia, y mantener el control, la existencia y la calidad de los productos
almacenados.

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.

e Parficipa en el proceso de seleccidon de los medicamentos
requeridos por las diferentes dareas de la Unidad de Servicios Médicos
Municipales, bajo los criterios de eficiencia, seguridad, calidad y
costo de los mismos.

e Organiza la entrega de medicamentos realizada por el Aimacén o
por proveedores, asi como verificar que cumplan con las
caracteristicas y especificaciones solicitadas.

e Implementa, ejecuta, y confrola un sistema de kardex para la
recepcion, seleccion, clasificacion, almacenamiento y distribucion
de medicamentos.
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e Instaura procedimientos que aseguren la calidad, cobertura de las
necesidades, almacenamiento, periodo de validez, conservacion,
custodia, distribucion y dispensacion de los medicamentos.

e Resguarda los estupefacientes y psicotropicos, de acuerdo con Ias
disposiciones legales y administrativas establecidas, en la legislacion
sanitaria correspondiente.

e Mantiene los estupefacientes y psicofropicos resguardados bajo
llave, la cual se encuentra bajo su resguardo y una copia bajo
resguardo de administracion.

e Suministra estupefacientes y psicotropicos a través de vales de salida
solicitados por el responsable del area de Cendis ( centro de
distribucion)

e Redliza la revision mensual de los medicamentos con el objeto de
identificar los medicamentos con nulo movimiento, proximos a
caducar y caducados.

e Registra el movimiento de los estupefacientes y psicotropicos en los
libros de confrol de medicamentos autorizados, dependiendo del
grupo al que pertenezca el libro respectivo.

e Redliza balance peridédico de los medicamentos que contienen
sustancias psicotropicas y estupefacientes.

e Informa mensualmente sobre el almacenamiento, periodo de
validez, conservacion, custodia, distribucion y dispensacion de los
medicamentos.

e Implementa un sistema de kardex para el control de medicamentos
caducados, bioldgicos y material de curacion.

e Noftifica a las dreas de la unidad medica la relacién de
medicamentos con nulo movimiento o préoximos a caducar, con el
fin de optimizar el uso de los mismos.

e Instaura el sistema PEPS( Primeras Entradas Primeras Salidas), de los
medicamentos que ingresan a farmacia.

e Manfiene en Optimas condiciones la red fria para conservar los
medicamentos que requieran baja temperatura, e implementar
hojas de registro con el objeto de evaluar las fluctuaciones de la
misma.

e Establece y vigila el cumplimiento de los procedimientos que
aseguren en las dreas de hospitalizaciéon, urgencias y enfermeria, la
optima conservacion, accesibilidad, disponibilidad y reposicion de
los medicamentos.
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e Formula y presenta oportunamente los pedidos de medicamentos,
ordinarios o extraordinarios tomando en consideracion el calculo de
mMAaximos y minimos, para asegurar el abasto suficiente de los mismos.

e Parficipa en las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccion
de Servicios Médicos, a fin de implementar sistemas, politicas vy
lineamientos para la mejora continua en el consumo, conservacion,
custodia, distribucion y dispensacion de los medicamentos.

e Las demds que se deriven de las leyes, reglamentos, acuerdos vy
convenios o que le delegue el Director de Servicios Médicos

Municipales.

e Separa el medicamento caducado con la leyenda
correspondiente e informa a sus superiores para el tramite a que
tenga lugar.

e 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 carrera técnica en dreas afines a las
funciones del drea de farmacia, ademds deberd contar con las siguientes
habilidades:

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
Desempenar éticamente su trabaijo.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Miltiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- 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 dreas de trabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

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 general de los banos, oficnas, areas de descanso,
consultorios, sala de esperaq, patio, cocina,etc.
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e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.

e 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 vy
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 lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.
El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo

concentracion y atencion continua.
e Género: Indistinto.

Direccion General de Desarrollo Social
142



TONALA

N
\* CUNA ALFARERA™,

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje gue hewee hisleria

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 Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus

superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- 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.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza un informe de actividades.

e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabagjo.

¢ Desempena las actividades que le encomienda su Jefe inmediato.

e Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacion para el
desempeno y el desarrollo de sus actividades.
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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 mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- 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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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Intendente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Servicios Médicos Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Servicios Médicos Municipales

Objetivo general del puesto.

Mantener en optimas condiciones de limpieza y saneamiento los diferentes
servicios de la Unidad, el mobiliario y equipo, a fin de brindar servicios con
6ptimos niveles de higiene, y mantener permanentemente una imagen
pulcra y agradable de la Unidad.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Barre y frapea el piso del drea 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.

e FElabora el programa de limpieza exhaustiva.

e Readliza diariamente las actividades de limpieza en cada una de las
dreas fisicas de la Unidad de Servicios Médicos Municipales,
mobiliario y equipo. Debiéndose entender por estas actividades las
siguientes: sacudir, barrer, lavar, frapear.

e Utiliza de manera racional los insumos para la limpieza (jabdn,
desinfectantes, aromatizantes, de acuerdo a las politicas de
austeridad y racionalidad de la Unidad Médica.
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Realiza la identificacion, segregacion y transporte de los Residuos
Peligrosos Bioldgicos Infecciosos (RPBI), conforme a lo establecido
por la NOM-087-ECO-95.

Mantiene en optfimas condiciones la ornamentacion de la Unidad
Médica, macetones, jardineras, efc.

Utiliza de manera obligatoria el equipo de seguridad e higiene en el
trabajo (overoles, guantes, botas, cubrebocas, etc.), y reportar de
manera inmediata a la Administracion la perdida o destruccion del
mismo.

Asiste de manera responsable a los cursos de capacitacion para el
desempeno y el desarrollo de sus actividades.

Apoya en otras dreas cuando su superior jerdrquico se lo indica.
Realiza el aseo de todas las areas que componen la unidad Medica.
Mantiene limpia su darea de trabagjo, Asi como las herramientas de
trabagjo.

Optimiza los recursos a su cargo.

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 primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:

Disponibilidad.
Destreza manual.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto no requiere de experiencia.

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.
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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 atencidon continua.

e Género: 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 Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su

superior.
e Cuidar su integridad y la de terceros.
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Direccidon de Servicios Médicos Municipales
R. Jose Luis Maestro Oceguera

Domicilio: Calle Hidalgo #425 centro, Tonald Jalisco
Teléfono: 3586-62-23 ext. 3101
e-mail: cruzverdetonala@hotmail.com
Formatos
Direccidn de Servicios Médicos Municipales
No. Nombre del Nombre del proceso Cédigo del procedimiento
Documento sustantivo
1 Ficha clinica Seguimiento del paciente y
su atencién médica DGDS-DSMM-01
2 Atencion Pre Conocer el estado de salud DGDS-DSMM-02
hospitalaria del paciente y los
medicamentos aplicados
3 Negacion de Deslindar responsabilidades DGDS-DSMM-03
atencion pre cuando el paciente o
hospitalaria familiar se niega a la
atencién médica
4 Solicitud de Solicitud de laboratorio de DGDS-DSMM-04
laboratorio de Analisis Analisis clinicos
clinicos (Examen
Solicitado)
5 Solicitud de Solicitud de laboratorio de DGDS-DSMM-05
laboratorio de Analisis Analisis clinicos
clinicos (Examen (Examen General de Orina)
General de Orinq)
6 Solicitud de Solicitud de laboratorio de DGDS-DSMM-06
laboratorio de Analisis Analisis clinicos (Biometria
clinicos (Biometria Hematica y Quimica
Hematica y Quimica Sanguinea)
Sanguinea)
7 Constancia de Comprobante de asistencia DGDS-DSMM-07
Atencion Médica a la Unidad Médica para
recibir alguna atencién
8 Alta voluntaria Fiema del pciente cuando DGDS-DSMM-08
decide refirarse aun sin estar
dado de alta
9 Hoja diaria de Reporte de pacientes DGDS-DSMM-09
enfermeria atendidos por turno
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10

Reporte de chofer de
ambulancia

Motivo del servicio

DGDS-DSMM-10

11

Solicitud de material
de curacion y
medicamento

Control del material
enfregado por farmacia a
cendis o de cendis a
diferentes dreas

DGDS-DSMM-11

12 Parte médico de Documento legal, en el que DGDS-DSMM-12
lesiones se describen las lesiones del
paciente
13 Bitacora diaria de Informa el estado general DGDS-DSMM-13
vehiculos del vehiculo
14 Ficha de Se elabora a todo paciente DGDS-DSMM-14
identificacion Se integra ala nota medica
15 Hoja diaria de frabajo | Generales del paciente que DGDS-DSMM-15
social solicita alguna atencién
16 Registro de exento de | Se relacionan los exentos de DGDS-DSMM-16
pago pago por medio de trabajo
social
17 Certificado Médico Se extiende a peyicion del DGDS-DSMM-17
interesado para tramite
legal, de trabajo o de
estudios
18 Hoja diaria de Reporte de pacientes DGDS-DSMM-18
consulta atendidos por furno
19 Requisicion de La elabora la enferemra DGDS-DSMM-19
insumos para solicitar a cendis el
material o medicamento
que es requerido por el
médico tratante
20 Receta Médica Medicamento asignado asi DGDS-DSMM-20
como el suministro del mismo
21 Hoja de registro de Grafican la presiéon vy la DGDS-DSMM-21
enfermeria temperaturay la
temperatura del paciente
hospitalizado
Salida de Registro del material DGDS-DSMM-22
22 medicamento de suministrado al paciente
urgencias y para control de inventarios y
hospitalizacién de pago.
Regisro de pacientes que DGDS-DSMM-23
23 Sumario clinico reciben atencién médica
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Direccion de Cultura

Organigrama estructural

DIRECCION DE
CULTURA
ESPECIALISTA | | | ESPECIALISTA A"
Y
| | EspECIALISTA
@)
‘ ‘ : ‘ : : : ENCARGADO DE
COORDINADOR DE COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR ENCARGADO DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE CULTURA
DELEGACIONES Y DE EVENTOS DE BIBLIOTECAS CRONISTA ESCUELA DE MUSEOS DE MUSEO TONALLAN POPULAR Y
TALLERES DE ARTE| ||  DE MUSEOS CULTURALES ARTES CERAMICA VINCULACION
AUXILIAR AUXILIAR DE
TE@E@L&AS\N BIBLIOTECARIO Tégﬁl'é@f;,, Té\gﬁl'é@?g, SECRETARIA"A’ | | ADMINISTRATIVO CHOFER SERVICIOS
(10) ®) ‘B’ ®) MULTIPLES
0] )
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Objetivo:

Difundir, promover y fomentar la creacion, desarrollo y formacion del
patrimonio cultural del municipio formulando programas y proyectos que
permitan prestar servicios culturales a la poblacidn del municipio vy
gestionar dentro y fuera del municipio, recursos (humanos, en especie,
economicos, artisticos, infraestructura, etc.) que permitan el desarrollo de
los programas y proyectos de servicio a la poblacién; asi como Promover y
gestionar recursos para la preservacion e incremento del patrimonio
cultural tangible e intangible del municipio.

Funciones especificas:

e Organizar y coordinar eventos culturales de cardcter académico y
popular en el municipio;

e Previo acuerdo con el Presidente Municipal, solicitar a las
instituciones estatales y federales recursos por este concepto;

e Redlizar acciones para el incremento y la preservacion del
patrimonio cultural del municipio (investigacion, documentacion,
compilacion, etc.);

e Coparticipa con instituciones educativas, delegaciones, agencias, y
todos aquellos ciudadanos que tengan interés en participar en
eventos o acciones de su jurisdiccion;

e Proponer programas y proyectos al Presidente Municipal, que se
encaminen al desarrollo y preservacion de la cultura municipal;

e Establece programas de capacitaciéon y abre espacios para la
imparticion de la misma en el ramo de la cultura;

e Apoya las acciones realizadas por la sociedad civil en el campo de
las culturas populares;

e Realizar acciones de fomento a la lectura;

e Prestar el servicio de bibliotecas;

e Difundir las acciones realizadas en sus dmbitos de competencia
denftro y fuera del territorio municipal;

e Provee de grupos artisticos representativos del municipio;

e Las demds que el Presidente Municipal le encomiende de acuerdo a
sus atfribuciones.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catdlogo de Puestos

|09-DC-MO

Direccion General:

Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Area:

Direccidon de Cultura

Categoria
Nombre del Nombre del puesto | Confianza
No |puestio funcional base |Observaciones
1 |[Director de X
Cultura
1 [Especialista X
HAAH
1 |Especialista “A” X
3 |Especialista X
1 |Coordinador de
X
Eventos
Culturales
1 |Coordinador de X
Museos
1 |Coordinador de X
Bibliotecas
1 |Coordinador de X
Delegaciones y
Taller de Arte
1 [Cronista X
Encargado de X
1 | Cultura Popular
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y Vinculacioén

Encargado de
Escuela de Artes

Encargado
Museo de
Cerdmica

Encargado
Museo Tonallan

Auxiliar Técnico
HAAH

Auxiliar Técnico
HAH

10

Bibliotecario

Secretaria "A”

Auxiliar Técnico
HBH

Chofer

Auxiliar
Administrativo
HBH

Auxiliar de
Servicios
Multiples

Revisado por:

Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Cultura
Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: Especialista “AA™
Especialista “A”
Especialista

Coordinador de Eventos Culturales
Coordinador de Museos
Coordinador de Bibliotecas
Coordinador de Delegaciones y Taller de Arte
Cronista
Encargado de Cultura Popular y Vinculacion
Encargado de Escuela de Artes
Encargado Museo de Cerdmica
Encargado Museo Tonallan
Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Planear, promover, desarrollar y vigilar la difusidon del arte y de la cultura, su
practica y ensenanza en la la comunidad tonalteca mediante la
adecuada administracion de los recursos materiales, técnicos y humanos,
asignado a la direccion.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Area de especialidad en la promocion, difusién, planeacion,
programacion, evaluacion, ejecucion del arte y en cultura en el Municipio
de Tonald.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Representa oficialmente al Municipio de Tonald en materia de arte y
de cultura.
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e Organiza y coordina eventos en el municipio y solicita a las
instituciones Estatales y Federales recursos por este concepto.

e Presenta para su aprobacion los programas de operacion de la
direccioén a su cargo.

e Elabora mensual y anualmente al Director General de Desarrollo
Social y al Presidente Municipal un informe general que permita
conocer el estado que guarda la direccidén a su cargo.

e Administra los recursos humanos, materiales y financieros con que
cuenta la direccion para el debido cumplimiento de los planes y
programas de trabajo aplicables en la dependencia.

e Vela por el salvaguardo de las instalaciones, recursos materiales y
equipos con las que cuenta el municipio.

e Las demds que el Presidente Municipal y/o el Director General de
Desarrollo Social le encomiende de acuerdo a sus atribuciones.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios de licenciatura, siendo de
mejora cualquier grado académico superior a éste, en las disciplinas de
ciencias sociales y humanidades, arte, cultura, gestoria y promocion
cultural, con o sin experiencia docente, con conocimiento en paqueteria
bdsica de computadoras, y organizacion de eventos masivos.
Con las siguientes habilidades:

e Capacidad para la toma de decisiones,
Facilidad de organizacion,
Capacidad de negociacion,
Manejo de programas institucionales,
Conocimiento y tratamiento de conflictos particulares del municipio
en el drea cultural,
Relaciones humanas sanas,
Manejo de personal, uso y dominio de los medios de comunicacion,
Facilidad de trabajo en equipo,
Sentido comun; ademds de contar con los siguientes valores:
iniciativa, honestidad, amabilidad, responsabilidad, discreciéon, ética
profesional, sinceridad, objetividad, humanidad.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere amplio conocimiento y experiencia en
gestion cultural, administracion y servicio publico, asi como un amplio
conocimiento de cultura general y local.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto requieren la toma de decisiones oportunas, para
el buen desempeno y apego de los resultados a lo programado.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y requiere de precision
e ingenio para desempenarlo adecuadamente, tiene contacto directo
con instituciones externas como: Consejo Estatal para la Cultura y las Artes
de la Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de Jalisco,
Asociaciones Artisticas y culturales, medios informativos, empresas afines al
arfe, ciencia, tecnologia y cultura, clubes culturales de amateurs vy
profesionales, publicos y privados, en general inherentes al arte y cultura.
Infernamente se relaciona con la Direccion de Desarrollo Social, la
Direccidon del Deporte, Direccidon de Educacion, Instituto de Apoyo a la
Juventud, Instituto de la Mujer, DIF municipal, Regiduria de Cultura,
Direccidon de Comunicacion Social, Direccidon de Relaciones PuUblicas,
Proveeduria, Tesoreria Municipal, Direccidon de Ingresos, Direccion de
Egresos, Conftraloria Municipal, Seguridad Publica, Servicios Médicos
Municipales, Jefatura de Proteccion Civil, Direccidn de Servicios Generales
y Direccion de Turismo.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se realiza en este puesto es principalmente mental y
posteriormente fisico, requiriendo concentracion y atencidén continua.

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

e La calidad del frabajo que desarrolla.

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

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

Nombre del puesto: Especialista AA

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Formular, promover y asesorar proyectos en materia de cultura, que
permitan el desarrollo cultural de la poblacidn tonalteca, dando
seguimiento a los proyectos propuestos y realizando las evaluaciones
correspondientes en conjunto con la coordinacion o coordinaciones que

los operaron.

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.

Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes areas de la Direccién de Cultura.

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

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Agiliza el trédmite 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.

Establece y promueve proyectos en materia de cultura, que
permitan la captacion y aplicacion de recursos provenientes de los

Direccion General de Desarrollo Social
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distintos niveles de gobierno, en beneficio de zonas con
requerimientos de desarrollo.

e Establece un enlace entre el Ayuntamiento y distintas dependencias
estatales o federales en materia de cultura para la participacion
coordinada en eventos y programas culturales a beneficio de la
sociedad fonalteca.

e Readliza investigaciones a fin de proponer alternativas viables, que
posibiliten la participacion del gobierno municipal en el proceso de
la difusion y promocién de la cultura en sus diversos dmbitos.

e Elabora las propuestas y acciones que fiendan a promover el
desarrollo cultural y artistico de los habitantes del municipio de
conformidad con los lineamientos que rigen sus actividades de
manera acorde a los requerimientos de la Direccidén de Cultura, a fin
de lograr su buen funcionamiento, organizacion y desempeno
interno.

e Andliza y establece el plan estratégico de trabajo de la Direccidon de
Cultura y la congruencia de los planes de trabajo de las diferentes
Coordinaciones que intfegran la integran.

e Desarrolla y establece actualizados los indicadores de desempeno
de la Direccion de Cultura.

e Gestiona y administra los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de los objetivos de la Direccion de Cultura.

e Propone al Director de Cultura la instauracion e imparticion de los
cursos de capacitacion que considere necesarios a los servidores
publicos adscritos a dicha dependencia, a fin de lograr su desarrollo
personal y la mdxima eficacia en la prestacion de los servicios a su
cargo, asi como coordinar los mismos en conjunto con el
Coordinador de eventos culturales.

e Gestiona el establecimiento de planteles culturales y artisticos en el
Municipio y promover la modernizacion de los ya existentes en
conjunto con las Coordinaciones de la Direccion de Cultura que
estén involucradas.

e Llleva a cabo, en el dmbito de su competencia, las acciones
tendientes a fomentar el nivel cultural y artistico de los habitantes del
Municipio, atendiendo prioritariamente a zonas y grupos marginados
en junto con las Coordinaciones de la Direccidn.

e Las demds que le senalen como de su competencia el Director de
Cultura y las leyes y reglamentos vigentes.
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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.

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.

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.

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 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.
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Este puesto requiere de atencion 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 informacion que maneja.

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

Nombre del puesto: Especialista

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Formular, promover y asesorar proyectos en materia de cultura, que
permitan el desarrollo cultural de la poblacidon tonalteca, dando
seguimiento a los proyectos propuestos y realizando las evaluaciones
correspondientes en conjunto con la coordinacion o coordinaciones que

los operaron.

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.

Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos turnados a las
diferentes dreas de la Direccién de Cultura.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su area 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.

Establece y promueve proyectos en materia de cultura, que
permitan la captacion y aplicacion de recursos provenientes de los
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distintos niveles de gobierno, en beneficio de zonas con
requerimientos de desarrollo.

e Establece un enlace entre el Ayuntamiento y distintas dependencias
estatales o federales en materia de cultura para la participacion
coordinada en eventos y programas culturales a beneficio de la
sociedad fonalteca.

e Readliza investigaciones a fin de proponer alternativas viables, que
posibiliten la participacion del gobierno municipal en el proceso de
la difusion y promocién de la cultura en sus diversos dmbitos.

e Elabora las propuestas y acciones que fiendan a promover el
desarrollo cultural y artistico de los habitantes del municipio de
conformidad con los lineamientos que rigen sus actividades de
manera acorde a los requerimientos de la Direccidén de Cultura, a fin
de lograr su buen funcionamiento, organizacion y desempeno
interno.

e Andliza y establece el plan estratégico de trabajo de la Direccidon de
Cultura y la congruencia de los planes de trabajo de las diferentes
Coordinaciones que intfegran la integran.

e Desarrolla y establece actualizados los indicadores de desempeno
de la Direccion de Cultura.

e Gestiona y administra los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de los objetivos de la Direccion de Cultura.

e Propone al Director de Cultura la instauracion e imparticion de los
cursos de capacitacion que considere necesarios a los servidores
publicos adscritos a dicha dependencia, a fin de lograr su desarrollo
personal y la mdxima eficacia en la prestacion de los servicios a su
cargo, asi como coordinar los mismos en conjunto con el
Coordinador de eventos culturales.

e Gestiona el establecimiento de planteles culturales y artisticos en el
Municipio y promover la modernizacion de los ya existentes en
conjunto con las Coordinaciones de la Direccion de Cultura que
estén involucradas.

e Llleva a cabo, en el dmbito de su competencia, las acciones
tendientes a fomentar el nivel cultural y artistico de los habitantes del
Municipio, atendiendo prioritariamente a zonas y grupos marginados
en junto con las Coordinaciones de la Direccidn.

e Las demds que le senalen como de su competencia el Director de
Cultura y las leyes y reglamentos vigentes.
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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.

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.

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.

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 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.
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Este puesto requiere de atencion 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 informacion que maneja.

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

Nombre del puesto:  Coordinador de Museos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Coordinar el desempeno de los museos pertenecientes al municipio,
recomendando politicas, planes y la revision; asi como evaluar que los
programas y proyectos de exposiciones en cada museo respondan a la
mision de estos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Redacta vy ftranscribe cartas, memordndums, fichas, informes vy
documentos en general.

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

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 asignacidon de recursos humanos, materiales vy
economicos.

Atiende las solicitudes que le sean derivadas.

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

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

Direccion General de Desarrollo Social
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e Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.

e Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

e Realiza las requisiciones de material de su Area.

e Colabora en las labores encomendadas por su superior inmediato.

e Coordina la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Cultura.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordina el desempeno de los museos pertenecientes al municipio,
recomendando politicas y planes y la revision de estos,

e Evaluar los programas y proyectos de exposiciones en cada museo
respondan a la misién de estos.

e Planifica, organiza y disena los programas anuales de los museos y
galerias pertenecientes al municipio.

e Redliza gestiones ante instituciones publicas, privadas y particulares,
para la realizacion de exposiciones.

e Administra los recursos humanos y materiales asignados a los museos
y galerias.

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Director de Cultura y las leyes y reglamentos
vigentes.

e Promueve la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo.

¢ Domina y fometa el uso de los nuevos medios para impulsar la
creacién de un publico nuevo.

e Captacidn de recursos para contrivbuir a la sostenibilidad
econdmica de las actividades del museo a fravés de patrocinadores
y/0 mecenazgos.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es Licenciatura y/o
Carrera Técnica afin, preferentemente licenciatura en ciencias sociales y
humanidades; debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

e Acreditar conocimientos de ofras instituciones que faciliten el
infercambio y la sinergia entre instituciones, en su funcion de apoyo,
para posicionar a nuestros museos como centro de referencia
Nacional.

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

e Conocimiento basto del contexto econdmico, social, institucional y

cultural; asi como la capacidad para desarrollar programas que

incentiven el patrocinio y la colaboracién con nuestros museos.

Conocimientos de museografia.

Manejo de colecciones

Normatividad y reglamentacion de museos y patrimonio.

Formacion de publicos

Gestion de proyectos

Don de mando.

Organizado.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Iniciativa y proactividad.

Dominio de otro idioma (ideal).

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 3 anos en puesto similar, gestion o
asesoramiento de museos o centros de artes contempordneo.
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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 insfitucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

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.

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

Calidad del trabajo realizado.

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

La informacion que proporcione.

El frabajo que desempene el personal a su cargo.

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

Nombre del puesto:  Coordinador de Eventos Culturales

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccién de Cultura

Objetivo general del puesto.

Coordinar los eventos culturales y artisticos que se celebren en el Municipio
de Tonald.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y ftranscribe cartas, memordndums, fichas, informes vy
documentos en general.

¢ Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

e Proporciona informaciéon al publico en general.

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.

Atiende 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.

e Establece mecanismos de coordinaciéon con ofras dreas, para el
desarrollo de los programas asignados.

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

e Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.
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e Daseguimiento a los pendientes del superior jerarquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Colabora en las labores encomendadas por su superior inmediato.

Coordina la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Cultura.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Establece programas y gestionar los recursos para coordinar los
eventos culturales y artisticos que se celebren en el Municipio.

e Establece un enlace entre el Ayuntamiento y las colonias que lo
infegran para llevar a cabo eventos culturales y artisticos con los
colonos.

e Promueve vy proyecta el desarrollo atraves de medios de difusion,
atendiendo la cultura urbana, rural, academica y popular de los
habitantes del municipio.

e Atfiende y resuelve las solicitudes hechas por delegados, agentes y
demds dependencias del ayuntamiento en su campo de
competencia.

e Informa de las resoluciones tomadas sobre solicitudes hechas en su
campo de competencia, previo acuerdo con la Direccion.

e Coordina la logistica de los eventos publicos encomendados.

e Redliza evaluaciones e informes de las actividades en curso vy
finalizadas.

e Coftiza y solicita los recursos necesarios para la realizacion de los
programas a su cargo.

e Da seguimiento a las solicitudes hechas ante las diversas
dependencias del ayuntamiento e instituciones fuera de él.

e Plantea programas y proyectos donde se favorezca la atencion las
comunidades mds desprotegidas.

e Establece lineas de seguimiento para los procesos de formacion de
publicos en conjunto con la Direccidon y demds coordinaciones.

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Director de Cultura y las leyes y reglamentos
vigentes.
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e Establece y automatiza la comunicacion y el intercambio de
informacion eficiente (Direccion-coordinaccion-equipo), ya que
asegura la participacion de todos y facilita la toma de decisiones.

e Habilidad para percibir a detalle los elementos ecdnomicos,
politicos, sociales, que intervengan en la realizacion del evento. Ser
conciente de la inversion tiempo, dinero y recursos humanos que
hace la Direccion de Cultura.

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

La escolaridad minima del ocupante del puesto es Licenciatura y/o
Carrera Técnica afin, Preferentemente licenciatura en ciencias sociales y
humanidades; arte cultura y gestoria. Debe conocer las disposiciones de
orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relaciéon directa
con sus funciones y afribuciones, ademas deberd contar con las siguientes
habilidades:

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

e Conocimiento basto del contexto econdmico, social, institucional y

cultural; asi como la capacidad para desarrollar programas que

incentiven el patrocinio de los eventos.

Dominio de Relaciones Publicas.

Don de mando y poder de coordinacion.

Organizado.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Capacidad de gestion

Habilidad para resolucion de problemas

Mente innovadora y creativa.

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

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

5.- Esfuerzo.

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

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

Calidad del trabajo realizado.

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

La informacion que proporcione.

El frabajo que desempene el personal a su cargo.

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

Nombre del puesto: Coordinador de Delegaciones y Taller de Arte

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Es responsable de la organizacién, administracion y operacion de los
talleres artisticos dentro de la cabecera municipal.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y ftranscribe cartas, memordndums, fichas, informes vy
documentos en general.

¢ Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

e Proporciona informacion al publico en generall.

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

economicos.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

e FEstablece mecanismos de coordinacién con otras 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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e Daseguimiento a los pendientes del superior jerarquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Colabora en las labores encomendadas por su superior inmediato.

Coordina la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

e Da seguimiento Administrativo, a la renovacion de confratos de 1os
profesores, asi como, solicita la contratacion de personal docente
de acuerdo a la demanda de cada taller.

e Gestiona la apertura de nuevos talleres, basdndose en la demanda,
el espacio, mobiliario y recursos econdmicos y material con que se
cuente y los promueve.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Cultura.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordina y administra el desempeno de las delegaciones y talleres
de arte pertenecientes al Municipio.

e Facilita las relaciones entre diferentes instancias administrativas y
organizaciones publicas y privadas para llevar a cabo los proyectos
de orden academico-cultural.

e Gestiona el establecimiento de planteles culturales y artisticos en el
Municipio y promoueve la modernizacion de los ya existentes.

e Llleva a cabo, en el dmbito de su competencia, las acciones
tendientes a fomentar el nivel cultural y artistico de los habitantes del
Municipio, atendiendo prioritariamente a zonas y grupos marginados.

e Desconcentra los servicios de arte y cultura, con base en una
orientaciéon programdtica municipal que dé lugar al desarrollo
cultural integral y arménico de los habitantes del Municipio.

e Promueve un sistema de centros de extension cultural en los barrios y
colonias del Municipio, asi como la formaciéon de promotores
culturales barriales y realiza en dichos centros, actividades que
impulsen los valores artisticos y culturales de sus habitantes.

e Establece los contenidos y cursos que se imparten de acuerdo a las
leyes, reglamentos, normas y planes vigentes dentfro del municipio y
el estado.

e Establece los perfiles a cubrir por parte de los instructores
académicos que laboran en los talleres.

Direccion General de Desarrollo Social
176



== TONALA

iy 2
fﬁjn = CIUDAD METROPOLITANA
(s v -

Forornetd Tralajo que hace Kislorie

e Da seguimiento y evalta los procesos y procedimientos
administrativos y académicos de los talleres, dentro de los diferentes
espacios.

e Establece los criterios y reactivos que permitan medir los avances en
relacion a los objetivos planteados.

e Presenta para su aprobacion, los programas encaminados a mejorar
el desempeno de quienes laboran bajo su coordinacion.

e Enfregainformes a su superior, de las actividades realizadas.

e Redliza los perfiles poblacionales requeridos para la atenciéon de las
necesidades existentes en el municipio.

e Domina y hace uso de los nuevos medios para perfeccionar y
fortalecer los talleres.

e Afiende las inquietudes que los padres y/o tutores demanden,
dando soluciones inemdiatas.

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

La escolaridad minima del ocupante del puesto es Licenciatura y/o
Carrera Técnica afin, preferentemente licenciatura en ciencias sociales y
humanidades; arte cultura y gestoria. Debe conocer las disposiciones de
orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relaciéon directa
con sus funciones y atribuciones, ademas deberd contar con las siguientes
habilidades:

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

Don de mando.

Organizado.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Capacidad de gestion

Habilidad para resolucidon de problemas

Compromiso, Proactividad y Autonomia.

Habilidad para interrelacionarse con gente de diferentes
Instituciones y perfiles sociales.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener experiencia minima profesional de 3
anos en el campo del desarrollo de las producciones artisticas.

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.

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

5.- Esfuerzo.

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

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

Calidad del trabajo realizado.

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

La informacidn que proporcione.

El frabajo que desempene el personal a su cargo.

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

Nombre del puesto: Coordinador de Bibliotecas

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Coording, organiza y administra las bibliotecas de propiedad municipal
para el buen funcionamiento de las mismas de conformidad a los
lineamientos establecidos para tal efecto.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y ftranscribe cartas, memordndums, fichas, informes vy
documentos en general.

¢ Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

e Proporciona informacién al publico en general.

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 asignaciéon de recursos humanos, materiales y

econdmicos.

Atiende las solicitudes que le sean derivadas.

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

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

Direccion General de Desarrollo Social
179



[ TONALA
A=,

e e, L/

\* CUNA ALFARERA™,

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

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Colabora en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Coordina la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Cultura.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Organiza y administra las bibliotecas de propiedad municipal, asi
como aquellas que tienen en comodato.

Lleva a cabo las acciones que sean necesarias para incrementar el
acervo bibliografico con que cuenta el municipio.

Desarrolla, establece y mantiene actualizados los indicadores de
desempeno de la Direccidn de Cultura en lo que concierne a las
funciones de las bibliotecas municipales.

Realiza gestiones con ofras instituciones para solventar las
necesidades de las bibliotecas.

Informar a la Direccion de Cultura sobre los bienes muebles,
inmuebles y acervo de la biblioteca, para el alta y baja ante la
Direccion de Patfrimonio Municipal.

Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director de Cultura y las
leyes y reglamentos vigentes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad del ocupante del puesto es carrera en bibliotfeconomia o
bibliotecologia y/o archivonomia, administracion o carrera a fin, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
ademds deberd contar con las siguientes habilidades:
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e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

e Don de mando.

e Organizado.

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Confiabilidad.

Trato amable.

Capacidad de gestion

Habilidad para resoluciéon de problemas

Principios, técnicas y prdacticas de biblioteca.

Seleccion y manejo de equipos de biblioteca.

Principios y técnicas de informacién y documentacion.

Administracion de biblioteca.

Dominar los sistemas operativos de |la Red Estatal de Bibliotecas.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 3 anos de experiencia progresiva de
cardcter operativo, supervisorio y estrategico en el area de Bibliotecas.

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.

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.

e Género: Indistinto.
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6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

Calidad del trabajo realizado.

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

La informacidn que proporcione.

El frabajo que desempene el personal a su cargo.

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

Nombre del puesto: Cronista

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Plasmar la memoria del municipio en forma escrita, resalfando los
acontecimientos mds notables sean estos politicos, econdmicos, sociales o
culturales, empleando para ello procesos de investigacion vy
documentacion que partiendo de la historia y analizando el presente,
permita el planteamiento de teorias sobre el desarrollo del municipio.

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.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Es el responsable de construir un vinculo de identificacion entre la
comunidad y el gobierno, a través de la resena adecuada de los
hechos historicos mds significativos suscitados en el territorio
municipal.

e Desarrolla escritos de forma permanentes, en referencia a la vida e
historia municipal.

e Redliza la monografia municipal con el objeto de crear una
conciencia histérica entre los ciudadanos de la localidad.
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e Funge como el funcionario publico fedatario del haber historico,
curador, investigador y expositor de la cultura de su comunidad.

e EsIntérprete y narrador, en crénicas, de los sucesos del presente.

e Promueve la conservacion y cuidado de nuestro Patrimonio Historico-
Cultural.

e Brinda asesoria y es fuente de informacion para todos los
Ciudadanos e investigadores que lo soliciten.

e El Cronista deberd acompanar al Presidente o a los miembros del
Cabildo en los actos a los que sea invitado.

e Promueve publicaciones histdricas.

e Es escritor en el diario de la comunidad.

e Brinda a la autoridad su consulta en los reconocimientos a los
ciudadanos distinguidos.

e Representa al Presidente Municipal en los actos en que se |o solicite.

e Asiste a bachilleres en sus tesis y ensayos.

e Dicta conferencias, asiste a mesas redondas, congresos de historia y
reuniones de la Asociacion de Cronistas.

e Asiste a congresos de historia y reuniones de la Asociacion de
Cronistas.

e Da asesoramiento Histérico, Civico y Cultural a quien se lo solicite,
por medio del Archivo Municipal.

e Redliza investigaciones historicas.

e Publica periddicamente sus investigaciones en prensa, folletos, libros
y en "La Gaceta Municipal”.

e Promueve la herdldica municipal.

e Fomenta todo tipo de eventos culturales como conciertos,
exposiciones y conferencias, a través de acciones concretas para
conocer la realidad de la comunidad.

e Mantiene vivas las tradiciones y costumbres, las fechas memorables,
los hechos histéricos desarrollados en su jurisdiccion, y todo aquello
que eleve el nivel cultural del municipio.

e Entrega informes de las distintas actividades que se realizan bagjo su
responsabilidad.

e Enfrega al Archivo Municipal a tfravés de la Direccion de Cultura, los
documentos resultantes de las actividades que realiza.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es Licenciatura, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que fengan relacidon directa con sus funciones y atribuciones, ademas
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Conocimientos histéricos y geograficos del municipio.

e Conocimiento de las tradiciones y cultura popular local.

e Conocimientos histéricos del municipio.

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

e Conocimientos metodoldgicos para la compilacion y andlisis de
datos.

e Don de mando.

e Organizado.

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 3 anos como minimo con experiencia
comprobable en base a obra de su autoria (libros, radio, tv., prensa escritq,
digital, etc.).

3.- Criterio.
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.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades del puesto requieren de capacidad de observacion,
concentracion y de discernimiento para discriminar enfre los datos
importantes de los irrelevantes. Se deben tomar decisiones continuamente
apegadas a los lineamientos, leyes o reglamentos que infervengan en el
drea de adscripcion

5.- Esfuerzo.

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

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

Calidad del tfrabajo realizado.

Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

La informacidn que proporcione.

El frabajo que desempene el personal a su cargo.

El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.

La realizacion de programas y proyectos, asi como la ejecucion de
los mismos, en el dmbito de su competencia.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Encargado de Museo Tonallan

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Es el responsable de satisfacer las necesidades minimas de funcionamiento
del Museo Tonallan y su eficiente desarrollo de acuerdo con las exigencias
planteadas y disponibilidad de recursos financieros del ayuntamiento.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Propone exposiciones y talleres

Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Acata y aplica las disposiciones que se establecen en el
ordenamiento de museos municipales asi como las relativas sobre
esta materia tanto a nivel federal, estatal o municipal.

e Controla los ingresos econdmicos por conceptos de entradas u otros
derechos que obtenga el Museo en coordinacion con la Tesoreria
Municipal.

e Observa y hace cumplir los horarios de servicio establecidos por este
reglamento.

e Cuida de la conservacion de las colecciones que conforman el
acervo del museo.
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e Redliza un conteo detallado de las colecciones, propiedad
municipal y girar copia a la Direccion de Patfrimonio Municipal para
que se le otorgue un nuUmero de inventario oficial a cada objeto.

e Fomenta y mantiene las relaciones con instituciones afines buscando
el intercambio de informacidon y recursos permitiendo con ello
impulsar las actividades del museo. Pero sobre todo procurard la
formacion apropiada del personal de seguridad, limpieza vy
museografia.

e lleva un confrol de visitantes mediante un libro de registro vy
comentarios que estard invariablemente en la puerta de ingreso
invitando a todo visitante a su inscripcion .

e Redliza diariamente una revision del inventario de las piezas
exhibidas y reportard al la Direccion de Cultura, por conducto del
Coordinador de Museos, cualguier anomalia.

e Exhibe permanentemente en el drea de acceso al museo las
prohibiciones y demds reglas generales a que deberdn sujetarse los
visitantes.

e Procura la reserva de espacios denfro del museo para exposiciones
temporales, cuya programacion y candelarizacion deberd definirse
bajo la supervision del Coordinador de Museos.

e Coordina los talleres que se imparten.

e Coordina las visitas guiadas.

e Difunde las actividades en diferentes medios, incluyendo redes
sociales.

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

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato y/o Carrera
Técnica afin, preferentemente con licenciatura en ciencias sociales y
humanidades y conocimiento de arte en general. Debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

e Conocimiento de artes, tradiciones y cultura popular del municipio.
e Conocimientos de museografia.
e Manejo de colecciones
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e Normatividad y reglamentacion de museos y patrimonio.

Formacion de publicos

Gestion de proyectos

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

e Don de mando.

e Organizado.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Dominio de otro idioma.

2.- Experiencia.

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

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

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

e Calidad del trabajo realizado.

e Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
e Eluso adecuado de su equipo de trabagjo.

e Lainformacion que proporcione.

e El trabajo que desempene el personal a su cargo.

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

Nombre del puesto: Encargado Museo de Ceramica

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Es el responsable de satisfacer las necesidades minimas de funcionamiento
del Museo de Ceramica y su eficiente desarrollo de acuerdo con las
exigencias planteadas y disponibilidad de recursos financieros del
ayuntamiento.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Propone expociciones

Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Acata y aplica las disposiciones que se establecen en el presente
ordenamiento asi como las relativas sobre esta materia tanto a nivel
federal, estatal o municipal.

e Conftrola los ingresos econdmicos por conceptos de entradas u otros
derechos que obtenga el Museo en coordinacion con la Tesoreria
Municipal.

e Observa y hace cumplir los horarios de servicio establecidos por este
reglamento.

e Cuida de la conservacion de las colecciones que conforman el
acervo del museo.

Direccion General de Desarrollo Social
191



»
( B
i TONALA
iim CIUDAD METROPOLITANA
( JORt s T =
Forornetd Tralajo que hace Kislorie

e Redliza un conteo detallado de las colecciones, propiedad
municipal y girar copia a la Direccion de Patfrimonio Municipal para
que se le otorgue un nuUmero de inventario oficial a cada objeto.

e Fomenta y mantiene las relaciones con instituciones afines buscando
el intercambio de informacidon y recursos permitiendo con ello
impulsar las actividades del museo. Pero sobre todo procurard la
formacion apropiada del personal de seguridad, limpieza vy
museografia.

e lleva un confrol de visitantes mediante un libro de registro y
comentarios que estard invariablemente en la puerta de ingreso
invitando a todo visitante a su inscripcion .

e Redliza diariamente una revision del inventario de las piezas
exhibidas y reportard al Director de Cultura, por conducto del
Coordinador de Museos, cualguier anomalia.

e Exhibe permanentemente en el drea de acceso al museo las
prohibiciones y demds reglas generales a que deberdn sujetarse los
visitantes.

e Procura la reserva de espacios denfro del museo para exposiciones
temporales, cuya programacién y candelarizacion deberd definirse
bajo la supervision del Director de Cultura.

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

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato y/o Carrera
Técnica afin, preferentemente con licenciatura en ciencias sociales vy
humanidades y conocimiento de arte en general. Debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Conocimiento de artes, tradiciones y cultura popular del municipio.
Conocimientos de museografia.

Manejo de colecciones

Normatividad y reglamentacion de museos y patrimonio.

Formacion de publicos

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

e Don de mando.

e Organizado.

e Facilidad de palabra.

e Capacidad de trabajo bajo presion.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Confiabilidad.

Trato amable.

Dominio de otro idioma.

2.- Experiencia.

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

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

5.- Esfuerzo.

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

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

e Calidad del frabajo realizado.

e Informacion confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.

e Lainformacién que proporcione.

e El trabajo que desempene el personal a su cargo.

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

Nombre del puesto: Encargado de Escuela de Artes

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Coordinar el buen funcionamiento de la escuela de artes del municipio y
los talleres que dentro de él se imparten por parte de la Direccidn de
Cultura,
dandole seguimiento a los procesos de ensenanza-aprendizaje dentro de
los espacios que competen a la Coordinacion de Delegaciones y Talleres
de Arte.

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 Busca la excelencia en las materias y la capacitacion que se
imparte en la escuela de arte a su cargo.

e Promueve vy proyecta el desarrollo de cursos y clases en la materia
de su competencia, tales como: pintura, técnica artesanal,
cerdmica, canto, guitarra, entre ofros; asi como evaluar los ya
existentes.

Direccion General de Desarrollo Social
195



== TONALA

?*\" o= CIUDAD METROPOLITANA
17 R

B L/

\“ CUNA ALFARERA™,

./;ﬂ/ﬂ/} gue hace hisloria

e Promueve el desarrollo e implementacidon de la capacitacion
técnica, administrativa y humanistica de los adultos mayores en la
materia de su competencia.

e Selecciona los cursos y clases que se imparten en la escuela de artes
que administrativamente le sean subordinadas sin menoscabo de la
coordinacion enfre dependencias; en funcion de los programas vy el
presupuesto correspondiente aprobado y que el Director de Cultura
determine.

e Administra el personal docente y administrativo.

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Director de Cultura y las leyes y reglamentos
vigentes.

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

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato y/o Carrera
Técnica afin, preferentemente con licenciatura en ciencias sociales vy
humanidades y conocimiento de arte en general. Debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

e Conocimiento de artes, tradiciones y cultura popular del municipio

e Formacioén de publicos

e Gestion de proyectos

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

e Don de mando.

e Organizado.

e Facilidad de palabra.

e Capacidad de frabajo bajo presion.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

e Conocimiento de nuevos medios.
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2.- Experiencia.

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

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

5.- Esfuerzo.

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

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

Calidad del trabajo realizado.

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

La informacidn que proporcione.

El frabajo que desempene el personal a su cargo.

El proceso de organizaciéon de los eventos y reuniones a su cargo.

La ejecucion de los programas y proyectos que le sean
encomendados.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Encargado de Cultura Popular y Vinculacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Es el responsable de las acciones encaminadas a la difusion de la cultura
popular del municipio y la vinculacidon de la sociedad civil con la Direccion
de Cultura para la realizacién de eventos culturales populares.

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.

¢ Documenta manifestaciones de cultura popular.

e Facilita el desarrollo de actividades populares.

e Elabora las propuestas y acciones que fiendan a promover el
desarrollo cultural de los habitantes del municipio.

e Propone proyectos encaminados a fortalecer las manifestaciones
populares presentes en el municipio.

e Establece un enlace entfre el Ayuntamiento y la poblacién del
municipio para el seguimiento de los apoyos solicitados.

e Promueve y proyecta el desarrollo de las manifestaciones populares
mediante la ejecucion de los programas y proyectos que sean
responsabilidad de su drea.
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e Preserva y difunde las tradiciones culturales y artisticas de los
tonaltecas, asi como el patrimonio artistico del Municipio.

e Lleva un archivo actualizado sobre el desarrollo de la cultura popular
en sus diversas manifestaciones.

e Registra las manifestaciones populares de fipo fradicional y urbana.

e Documenta las manifestaciones populares de tipos tradicionales y
urbanos, tangibles e intangibles.

e Readliza un inventario de los frabajos realizados y entrega una copia
al Archivo Municipal

e Redliza informes para la Direccidon de Cultura proporcionando datos
sobre las caracteristicas de su drea.

e lleva a cabo concursos y festivales culturales por si o en
colaboraciéon con las autoridades de los fres érdenes de gobierno.

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, elPresidente Municipal, el Director de Cultura y las
leyes y reglamentos vigentes.

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

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
gue fengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, ademas
deberd contar con las siguientes habilidades:

Conocimiento del entorno cultural donde se desempena.
Capacidad de gestion

Habilidad para resolucidon de problemas

Conocimientos en Ciencias Sociales, educativas o afin.
Conocimientos sobre métodos de investigacion y andlisis de datos.
Conocimiento de equipo de cOémputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

Don de mando.

Organizado.

Facilidad de palabra.

Capacidad de tfrabajo bajo presion.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.
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e Trato amable.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 3 anos de experiencia en puesto
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.

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 atenciéon
continua y el esfuerzo fisico es normal.

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

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 frabajo que desempene el personal a su cargo.

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

Nombre del puesto: Auxiliar Tecnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

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

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.

e Redliza operaciones para captura de informacion y operacion en 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
informacidén que le indiquen sus superiores.

e Programa vy participa en los trabajos de mantenimiento al equipo de
coémputo.
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Mantiene en buen estado de operacién el equipo de computo.

Administra informacion capturada en los equipos para impresion vy
respaldo.

Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coémputo.
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 atencion confinua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.

Género: Indistinto.
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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 Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

Objetivo general del puesto.

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

Il.- 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 Auxilia enla clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turnala documentacion al drea que van dirigidos.

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

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

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

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

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

e Apoya en actividades encomendadas por su superior.
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¢ Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.
e Conserva limpia su darea 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 dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coémputo.
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.
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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: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Cultura

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndumes, 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.

e Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Auxilia al asistente con la atencidon y seguimiento de asuntos.
e Daseguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
e Redliza las requisiciones de material de su Areaq.
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e Proporciona informacion al publico en general.
e Capturainformacion.
e Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

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 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.

e Trato amable.

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.
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4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
5.- 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 informacion que se genere en el drea.
e FEluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Bibliotecario

Categoria: Base

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Es responsable del funcionamiento de la biblioteca municipal facilitando la
difusidon de todo tipo de informacién administrativa, pedagdgica y cultural,
asi como de la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los
recursos documentales, diddcticos e informativos.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Asegura la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de
los recursos documentales y de la biblioteca a su cargo.

e Difunde, enfre los usuarios de los servicios bibliotecarios, materiales
diddacticos e informacion administrativa, pedagdgica y cultural

e Afiende a los usuarios que utilicen la biblioteca, facilitdndoles el
acceso a diferentes fuentes de informacidén y orientdndoles sobre su
utilizacion.

e Colabora en la promocion de la lectura como medio de
informacidn, entretenimiento y ocio.

e Asesora en la compra de nuevos materiales y fondos para la
biblioteca.
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e Es responsable de conocer la estructura y el funcionamiento de la
biblioteca.

e Participa en la selecciéon y adquisicion de los materiales diddcticos,
informativos y de esparcimiento necesarios para el desarrollo de 10s
servicios bibliotecarios.

e Redliza o completa el fratamiento técnico de los materiales y pone a
disposicion de los usuarios los fondos de la biblioteca.

e Detfermina y organiza la utilizacion de los fondos documentales, de
los espacios y tiempos.

e Colabora en el desarrollo y afianzamiento de los hdbitos de lectura,
asegura la presencia de obras de esparcimiento en el fondo
documental, y aconseja y guia a los usuarios en la eleccién de sus
lecturas, compensando las posibles desigualdades de origen en
cuanto al acceso a los libros.

e Establece y mantiene una relacidon de colaboracion o cooperacion
con ofros centfros documentales (bibliotecas de otros cenftros,
bibliotecas publicas de ofros municipios, efc.), que favorezca el
infercambio de informaciones y el frabagjo en comun (servicios de
catalogacion centralizada o) compartida, préstamo
interbibliotecario, etc.).

e Registra, cataloga y clasifica todos los fondos que lleguen a la
biblioteca.

e Mantiene los catdlogos de autores, titulos y materias en perfecto
estado de utilizacidon, o en su caso, el catdlogo digitalizado
actualizado.

e Mantiene los fondos debidamente ordenados en las estanterias.

e Mantiene actualizado el fichero de préstamos, que permita, cuando
se estime conveniente, estudiar el fipo de lecturas de un
determinado grupo de alumnos, su frecuencia.

e Aplica un horario de consulta en sala, dirigido tanto a alumnos
individualmente como en grupos, con presencia y disposicion del
bibliotecario.

e Establece mecanismos dgiles de préstamo individual a los alumnos y
al resto de los usuarios.

e Posibilita el préstamo de libros a los diferentes usuarios.

e Proporciona informacion sobre el uso de la biblioteca, dirigida a
todos los posibles usuarios.

e Mantiene al dia las novedades que se vayan publicando sobre libros
y ofros documentos utilizables desde la biblioteca municipal, por
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medio de revistas monogrdficas y profesionales, libros y catdlogos de
las editoriales.

e FElabora el plan de nuevas adquisiciones, teniendo en cuenta las
posibles carencias de la biblioteca y las necesidades manifestadas
por los usuarios en general.

e Elabora guias de lectura con variedad y amplitud de criterios:
curriculares, géneros literarios, autores, ilustradores, temas
interdisciplinares.

e Organiza desde la biblioteca la conmemoracion de fechas o
acontecimientos que merezca la pena destacar(periddico mural y
muestra bibliogrdfica), mediante la exposicion de libros y otros
documentos relacionados con el tema, elaboracidon de guias de
lectura, celebracién de algun acto especidal.

e Prepara y elabora materiales para los talleres y/o actividades que se
realizan dentro de la biblioteca.

e Imparte talleres dentro de la biblioteca de acuerdo a los programas
establecidos.

e Recibe capacitaciones para el mejoramiento de sus labores y los
servicios ofrecidos en la biblioteca.

e Informa a la Coordinacion de Bibliotecas, sobre los bienes que
deben darse de baja ante la Direccidon de Patrimonio Municipal.

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

La escolaridad del ocupante del puesto es bachillerato, carrera en
biblioteconomia o bibliotecologia y/o archivonomia, 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).

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.

e Trato amable
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2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

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.

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.

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 uso adecuado de su equipo de tfrabagjo.

El uso adecuado de su equipo de trabagjo.

La ejecucion de los programas operativos que se establezcan para
la Coordinacion.

La prestacion de los servicios proporcionados por la biblioteca.

e Safisfacer las necesidades de los usuarios en el dmbito de su
competencia.
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e Velar por el buen estado de los bienes muebles e inmuebles a su
cargo.

e Cuidar el buen estado del acervo bibliogrdfico y demds recursos
informativos existentes en la biblioteca

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Auxiliar Tecnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Cultura

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.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora tarjetas informativas.
e Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Turnala documentacion al drea que van dirigidos.

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

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

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

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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e Velar por el buen estado y funcionamiento de los espacios de
trabajo

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coémputo.
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 atencidon continua, y de un esfuerzo fisico y

audifivo considerable.
e Género: Indistinto.
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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: Chofer

Categoria: Base

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Cultura

Objetivo general del puesto.

Proporcionar servicios de transporte para el personal de la dependencia,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del Municipio
que le sean indicadas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Afiende, con puntfualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Colabora con las dreas de la Direccion, en las diversas tareas que se
le encomienden.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.

Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

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

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.
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e Transporta las herramientas de trabajo, personal de Ila
dependencia y los objetos que se le soliciten.

e Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad

asignada.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

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

Tr&fico.

5.- Esfuerzo.
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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 constante.

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 del vehiculo oficial asignado
a la Direccidn y las 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:
Categoria:

Reporta a:
Subordinados:
Adscripcion:
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Avuxiliar Administrativo “B”

Base

Director de Cultura

No

Direccion General de Desarrollo Social
Direccion de Cultura

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e FElabora tarjetas informativas.
e Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.
e Da seguimiento a la atencidon y resolucion de asuntos tfurnados a las

diferentes dreaos.

e Afiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabajo.
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 frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

e 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 Técnica en dreas
administrativas y ademas deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coémputo.
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 atencion confinua, y de un esfuerzo fisico y

audifivo considerable.
e Género: Indistinto.
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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 Servicios Multiples
Categoria: Base

Reporta a: Director de Cultura

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Cultura

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Enfrega documentos vy oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en buen estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

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

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 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 mensajeriq,
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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Directorio
Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

e-mail:

Formatos

Direccion de Cultura
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Direcciéon de Cultura

Ma. Elena Venegas Perez

Calle Constitucion #104, Centro, Tonald, Jalisco.
3586-6000 ext. 1521
Culturatonala2013@gmail.com

No. Nombre del Nombre del proceso sustantivo Codigo del
Documento procedimiento
1 Credencial de Credencial de Bibliotecas DGDS-DC-01
Bibliotecas Publicas Publicas
2 Credencial de Credencial de Bibliotecas DGDS-DC-02
Bibliotecas Publicas PUblicas servicio de prestamo
servicio de prestamo a a domicilio
domicilio
3 Registro de servicio de Registro de servicio de DGDS-DC-03
prestamo a domicilio prestamo a domicilio
4 Registro de libro Registro de libro DGDS-DC-04
5 Sugerencias para la Sugerencias para la DGDS-DC-05
adquisicion de libros adquisicion de libros
6 Sugerencias para Sugerencias para mejorar los DGDS-DC-06
mejorar los servicios servicios
7 Lista de alumnos dados Lista de alumnos dados de DGDS-DC-07
de bagja baja
8 Orden de pago del Orden de pago del programa DGDS-DC-08
programa “Ahora “Ahora acércate ala lectura”
acércate ala lectura”
9 Formato de inscripcion Formato de inscripcion a DGDS-DC-09
a adultos (Escuela de adultos (Escuela de Artes)
Artes)
10 Formato de inscripcion Formato de inscripcion a DGDS-DC-10
a menores de edad menores de edad (Escuela de
(Escuela de Artes) Artes)
11 Expediente de alumnos | Expediente de alumnos activos DGDS-DC-11
activos y beneficiados y beneficiados

Direccion General de Desarrollo Social
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Direccion de Educacidn

Organigrama estructural

DIRECTOR DE
EDUCACION

ASISTENTE

ABOGADO

SECRETARIA “A”
©)
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Objetivo:

Lograr la consolidacion y el fortalecimiento del nivel educativo de la
poblacidn, contando con una Direccidon de Educacion certificada en
calidad y que sea capaz de medir el impacto de cada accidon
emprendida, que nos permita tener una evolucion que margue el rumbo
correcto.

Funciones especificas:

e Organizar el funcionamiento de los Consejos Municipales de
Participacion Social en la Educacion;

e Obtener por conducto de los Consejos Municipales de Participacion
Social en la Educacién, las opiniones de las personas, sectores y
organizaciones interesadas en la educaciéon, respecto a los
contenidos y modificaciones de los planes y programas de
preescolar, primaria, secundaria, normal y demds destinadas a las
formacion de maestros que a fravés de la Secretaria de Educacion
PUblica;

e Promover y recabar por conducto de los Consejos Municipales de
Participacion Social en la Educacion las sugerencias de las personas,
organizaciones, instituciones de los municipios interesados en la
educacion, con respecto de los planes y programas y de las
adecuaciones a los mismos, en orden a los establecido por el
articulo 48 de la Ley General de Educacion, a través del Ejecutivo
Estatal;

e Administrar en forma especifica los fondos que para la educacion le
sean entregados. Dichos fondos no podrdn utilizarse en objeto o
finalidad distinta a la asignada. La violacion a estas disposiciones
traer&d como consecuencia el juicio de responsabilidad;

e Cooperar con el Gobierno del Estado en la construccion,
conservacion, mejoramiento, mantenimiento y dotacion de equipo
bdsico de los edificios escolares oficiales, en orden a su presupuesto;
previo acuerdo del Ayuntamiento a propuesta del Presidente
Municipal y/o la Comision Edilicia de Educacion;

e Colaborar con las autoridades escolares en la atencidon de los
servicios de salubridad e higiene y seguridad de las escuelas de
educacion publica de su jurisdiccion, conforme a su presupuesto;

e Establecery sostener servicios de vigilancia escolar;

Direccion General de Desarrollo Social
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e Promover y coordinar con las autoridades competentes la
realizacion de programas de educacidon para la salud vy
mejoramiento del ambiente, asi como campanas para prevenir,
combatir y erradicar la drogadiccion, el alcoholismo vy el
tabaquismo;

e Proveerdn del mejoramiento de la nutricion de los ninos indigenas
mediante el otorgamiento de desayunos escolares durante el ano
lectivo, conjuntamente con el Ejecutivo del Estado;

e Todas aquellas que en forma especifica les asigne: La Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de
Educacion, La Constitucion Local, la Ley de Educacion del Estado de
Jalisco, la Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del
Estado de Jalisco y el presente reglamento.
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Gobierno Municipal 2012-2015
Catalogo de Puestos | 09-DE-MO
Direccion General: Direccidn General de Desarrollo Social
Direccion de Area: Direccién de Educacion
Nombre del puesto Categoria
No | Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 |[Director de X
Educacién
1 |Abogado X
1 [Asistente X
3 [Secretaria “A” X
13 | Auxiliar Técnico X
\\AII
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Educacion Municipal
Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: Abogado

Asistente

Secretaria “A”
Auxiliar Técnico “A”
Adscripcion: Direccidon General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Satisfacer las necesidades educativas de la poblacidn en el municipio de
Tonald a través de convenios con los distintos  organismos
encargados de operary gestionar los recursos de forma equitativa y
humana, encaminados a una mejor calidad de vida de sus
habitantes.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Lograr la consolidacion vy el fortalecimiento del nivel educativo de
la poblacion, contando con una direccidon de educaciéon
certfificada en calidad y que sea capaz de medir el impacto de
cada accion emprendida, que nos permita tener una
evaluacion qgue margue el rumbo correcto.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Da respuesta y atencion a las solicitudes hechas por los planteles
escolares, asi como a la poblacion en general.

e Propone las fechas para la realizacion de las actividades civicas,
como lo son; Incineracidén de banderas y abanderamiento de
escoltas el 24 de Febrero, 15 de Mayo Dia del Maestro, Desfile Civico-
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Militar el 16 de Septiembre, Desfile Civico-Deportivo el 20 de
Noviembre, entre ofras.

e Monitorea y designa al personal que se encargara de la
coordinacion, organizacion y logistica de cada uno de estos
eventos.

e lleva a cabo todos y cada uno de los programas que se proponen
en el cabildo en coordinacion con las direcciones municipales que
intfervendran.

e FEjecuta todos y cada uno de los convenios en los que interviene la
Direccion de Educacion

e Gestiona los recursos que cada escuela recibird como apoyo dentro
de cada uno de los programas federales, estatales y municipales
especificos.

e Asiste a reuniones de frabajo, comisiones o eventos propios de la
direccioén o por ordenes del C. Presidente Municipal.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios de licenciatura, siendo de
mejora cualquier grado académico superior a éste, en las disciplinas de
ciencias sociales y humanidades, arte, cultura, gestoria, promocion cultural,
administracion, con o sin experiencia docente, con conocimiento en
paqueteria bdsica de computadoras, en la organizacion de eventos
masivos. Con las siguientes habilidades: capacidad para la toma de
decisiones, facilidad de organizacion, capacidad de negociacion, manejo
de programas institucionales, conocimiento y fratamiento de conflictos
particulares del municipio en el drea cultural, relaciones humanas sanas,
manejo de personal, uso y dominio de los medios de comunicacion,
facilidad de trabajo en equipo, sentido comun; ademds de contar con los
siguientes valores: iniciativa, honestidad, amabilidad, responsabilidad,
discrecion, ética profesional, sinceridad, objetividad, humanidad.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en Administracion, Servicio
PUblico y Educacion.

Direccion General de Desarrollo Social
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3.- Criterio.

Las tareas de este puesto requieren la toma de decisiones oportunas, para
el buen desempeno y apego de los resultados de lo programado.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y requiere de precision e
ingenio para desempenarlo, Firmando convenios con los organismos
pertinentes para que mds escuelas de tonald sean consideradas para los
programas:

Programa de Escuelas de Calidad, Escuelas seguras, Escuelas sana, Ver Bien
para aprender mejor, Yo veo por Jalisco, y los demds en los que la
comunidad educativa de nuestro municipio se vea beneficiada.

Aplicar Programas para Abatir el Rezago Educativo (PARE) conjuntando
esfuerzos con el IEEA.

Organizar campanas dentro del Ayuntamiento de Tonald para que los
empleados terminen la primaria y secundaria a fravés del INEEJAD.

Solicitar a los directores de primarias y secundarias la relacion de alumnos
que abandonaron la escuela sin terminar el ciclo escolar.

Crear un drea para que la direccion de educacion pueda gestionar e
impartir maestria para los maestros de Tonald.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se realiza en este puesto es principalmente mental y
posteriormente fisico, requiriendo concentracion y atencidén continua.

e Género: Indistinto.
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 suU cargo.
e Atfender, con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Abogado

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Educacion Municipall
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Educacion Municipal

Objetivo general del puesto.

Brindar asesoria sobre la aplicacion de las leyes o reglamentos que incidan
en las necesidades educativas del municipio, con el objeto de mejorar el
nivel educativo en la poblacion.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Controla la documentacion derivada de los asuntos a su cargo.

Organiza la documentacion 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 atencidon 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 atencion de los
asuntos asignados.

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

que se le requiera.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Participa en la integracion de Consejos de Participacion Social en la
educacion.

e Brinda asesorias juridicas a padres de familia.

e Actua como mediador en problemas infraescolares.

e Recopila toda la informacion necesaria ante las instancias juridicas
del ayuntamiento para determinar la viabilidad de poder donar o
entregar en comodato predios para la construccion de escuelas

e Revisa la situacion legal de los predios en que estdn asentados los

centro escolares y de los que estdn por construirse.

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

e Colabora en la elaboraciéon de convenios, notificaciones, contratos,

dictdmenes y oficios relacionados al area de asignacion.

Comparece en las audiencias para el desahogo de pruebas.

Elabora resoluciones de recursos.

Realiza trdmites de juicios de amparo.

Revisa los expedientes para la presentacion de pruebas.

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.

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

Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.
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e Confiabilidad.
e Trato amable.
e Organizado.

2.- Experiencia.

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

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 Direccidn de Relaciones Laborales y de la
informacidén en su poder.
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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 frabagjo.

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

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Educacion Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccién de Educacion Municipal

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.

= Se encarga de apoyar al Director en todas y cada una de las
actividades que anteriormente se describieron ya que tiene a su
cargo y responsabilidad que se cumplan las indicaciones que el
Director senala o estipula de manera verbal o a través de oficio que
se reciben.

= Apoya en los procesos de recoleccion, clasificacion y actualizacion
de informacioén del Programa que se ejecutard, asi como distribuye
las actividades a cada uno de los puestos, en el caso de que su
superior inmediato lo requiera.

= Verifica que los trdmites y procesos asignados al drea de trabajo se
realicen eficazmente hasta su culminacion.
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= Genera informes para que de esta manera el director este al dia de
lo que el personal realiza

= Coordina la preparacion de agendas y seguimiento de Ilas reuniones
de cada programa y/o evento civico o publico con el Director y
personal en general.

= En general las demds funciones que le sean encomendadas por
parte del Director relacionadas con el drea de frabajo

= Hace una evaluacion periddica de las peticiones y/o solicitudes para
verificar elcumplimiento y servicios de estos.

= Recibe e informa asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente para que todo el personal este informado vy
desarrollar bien el trabajo asignado.

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

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

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

e Apfitud analitica.
e Excelente redaccion y ortografia.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

El trabajo exige dedicaciéon, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidon oportuna y eficaz de asuntos.
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Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para el manejo y
control de la documentacion y correspondencia.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
e Precision, para la ejecucion de érdenes.
5.- 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 Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Educacion Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Educacion Municipal

Objetivo general del puesto.

Organizacion y control de la documentaciéon y correspondencia que se
maneja en el area, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general, 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.

e Recibe todos los oficios girados para a la Direccién
e Recibe al publico en general

Direccion General de Desarrollo Social
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e Afiende alas personas que acuden y buscan al director

e Redliza y recibe llamados telefénicos

e Recibe las solicitudes de servicios por parte de los planteles
educativos, directores, supervisores, efc., y publico en general.

¢ Mantiene actualizados y ordenados los archivos fisicos y en base de
datos, sobre los oficios e informacion generada, clasificGndolas
ordenadamente de acuerdo a las necesidades de la oficina.

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

eventos.

Actualiza directorios.

Redacta y captura oficios a las dependencias o instituciones.

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.

Envia oficios

Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas

que se le encomienden.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

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

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademdas 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.
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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 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 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.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Auxiliar Tecnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Educacion Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidon de Educacion Municipal

Objetivo general del puesto.

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

Il.- 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 Apoya en fodas y cada una de las necesidades de la Direccion

e Genera informacion de las condiciones acerca de las situaciones
materiales de los planteles escolares y acerca de la situacion social
(seguridad) de dichos planteles.

Participa en la implementacion de programas y rutas de trabajo.
Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de frabajo.

Llieva un control semanal de las actividades realizadas.

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

e Apoya en actividades encomendadas por su superior.
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Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.
Conserva limpia su drea de tfrabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
Entrega oficios en los domicilios de las escuelas.

e Recaba la informacién cuando hay cambios de directores y/o datos
de las escuelas.

e Lleva al personal a las escuelas para fratar cada uno de los asuntos
en los que se esté trabajando.

e Apoya y participa en los eventos civicos que se realicen ya sea en
escuelas, plazas de las colonias o en el lugar que se tenga
contemplado para llevar a cabo el evento.

e Informa al asistente o a la persona designada por el director de sus
actividades y coordinarse con el personal que esté a cargo de cada
proyecto y apoyarlo en lo que se requiera.

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 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.
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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 confinua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo 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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Directorio
Nombre del Area: Direccion de Educacion Municipal
Nombre del Titular: Encargado Lic. Pedro Javier Silvestre Rocha
Domicilio: Av. Rio Nilo # 8096, Colonia Loma Dorada, Tonald

Jalisco
Teléfono: 3586-6000, 3837-3791 ext. 3792, 3731, 3734,3745
e-mail: educaciontonala@gmail.com

Personal pedrosilvestre77@gmail.com
Formatos

Direccién de Educacion Municipal

No. Nombre del Nombre del proceso sustantivo | Coédigo del procedimiento
Documento
1 Registro de visitas y Registro de visitas y llamadas
llamadas DGDS-DEM-01
2 Constancia de ingresos | Constancia de ingresos DGDS-DEM-02
3 Estudio Estudio socioecondmico para
socioecondmico para framite de Beca escolar
framite de Beca DGDS-DEM-03

escolar

Direccion General de Desarrollo Social
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Direccion de Participacion Ciudadana

Organigrama estructural

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA

DIRECTOR DE
PARTICIPACION
CIUDADANA

JEFE DE JEFE DE ABASTO
OPORTUNIDADES POPULAR

COORDINADOR
DE DESARROLLO COORDINADOR
COMUNITARIO
rees wpn AUXILIAR DE
ASISTENTE PROMOTOR “B SECRETARIA “A AUXILIAR SERVICIOS CHOFER
(23) ) ADMINISTRATIVO MULTIPLES
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Objetivo:

Lograr un vinculo sélido y humano, exhortando a los ciudadanos a
parficipar en beneficio de su municipio, logrando la armonia entre la
sociedad y gobierno, por medio de la comunicaciéon en un marco de
respeto, solidaridad y confianza mediante el fortalecimiento de la cultura
ciudadana a través de los valores éticos, el estimulo a la participacion, la
convivencia y el desarrollo de actividades, para mejorar la calidad de vida
de los Tonaltecas.

Funciones especificas:

o Formar comités y/o Asociaciones de Vecinos en el municipio de
acuerdo la Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal,
asi como al reglamento interno de la direccion de Participacion
Ciudadana.

) Promover y llevar a cabo programas sociales a las comunidades
mdas necesitadas, previo acuerdo del Ayuntamiento a propuesta
del Presidente Municipal y/o la comision de participacion
ciudadana.

o Mantener relacion con instituciones de Gobierno Federal y Estatal,
para el desarrollo y progreso de los ciudadanos, y del Municipio.

o Vigilar que los programas diversos que maneja la dependencia se
lleven a cabo con eficiencia y transparencia.

o Convocar a los ciudadanos para efecto de exponer sus
necesidades prioritarias que requiere su comunidad en el
Municipio.

. Brindar servicio de asesoria juridica y capacitacion a los comités
y/o asociaciones de vecinos conformados y debidamente
registrados en la Direccion de Participacion Ciudadana, para un
mejor desenvolvimiento de sus actividades en su comunidad.

o Promover, gestionar y poder llevar servicios publicos que los
ciudadanos requieran en sus comunidades por parte del
Ayuntamiento.

o Proponer al Presidente Municipal y/o a la Comisibn de
Participacion Ciudadana a través de la Direccidon General de
Desarrollo Social, los programas que se pretendan llevar a las
comunidades del municipio.

. Proponer al Ayuntamiento a través de la Secretaria General el
reglamento inferno que regule a esta Direccion.

o Las demds funciones que las leyes y reglamentos internos le
faculten.
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Gobierno Municipal 2012-2015
Catalogo de Puestos | 09-ppc-M0
Direccion General: Direccién General de Desarrollo Social
Direccién de Area: Direccion de Participacion Ciudadana
Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
Director de X
1 | Participacién
Ciudadana
1 |Jefe de X

Oportunidades

Jefe de Mercado

1 |Jefe de Abasto popular X
Popular
1 [Coordinador X

1 [Coordinador de

Desarrollo X
Comunitario
X
1 | Asistente
1 |[Auxiliar X
Administrativo
2 | Secretaria “A” X
23 | Promotor “B” X
1 |[Auxiliar de X
Servicios Multiples
1 [ Chofer X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Participacion Ciudadana

Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: Jefe de Oportunidades

Jefe de Abasto Popular
Coordinador
Coordinador de Desarrollo Comunitario
Asistente
Auxiliar Administrativo
Secretaria “A”
Promotor “B”
Auxiliar de Servicios MUltiples
Chofer
Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social
Direccidon de Participacion Ciudadana

Objetivo general del puesto.

Desarrollar una cultura de participacion social, compuesta de ciudadanos libres, que se
distingan por su capacidad de autogestién, autosuficiencia, subsidiariedad y aumento de
la calidad de vida en su comunidad.

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 Desarrollo Social.

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

e Supervisay 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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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 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 Desarrollo Social.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordina las relaciones del Municipio con las asociaciones de
vecinos;

e Promuebe la organizacion y participacion de los vecinos.

e Apoya e interviene en la constfitucion y renovacion de mesas
directivas y Comités Barriales de las asociaciones vecinales.

e Proporciona asesoria técnica, legal y contable a las asociaciones
vecinales en lo concerniente a su constitucion, estatutos y
administracion, asi como efectuar auditorias y revisiones.

e Coordina la recepcion y trdmite de solicitudes de reconocimiento y
registro de asociaciones vecinales, presentarlas a la aprobaciéon del
Ayuntamiento y llevar el registro correspondiente.

e Expide las acreditaciones a los integrantes de las mesas directivas de
las asociaciones.

e Promuebe la participacion de la comunidad en las actividades del
Municipio, relacionadas al mejoramiento de su colonia y aquellas
tendientes al desarrollo integral de sus habitantes.

e Funge como drbitro en los conflictos que se susciten entre los
integrantes de las asociaciones vecinales y sus directivos.

e Proporciona capacitacion e informacion a las asociaciones
vecinales.

e Asiste a las asambleas de las asociaciones vecinales y valida los
acuerdos tomados.

e Constituye comités de obras en las colonias, barrios, centros de
poblacion o comunidades indigenas.

e Delimita la distribucion territorial en que las organizaciones vecinales
hayan de ejercer sus funciones.

e Define, controla y aplica el presupuesto asignado a su drea.
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e Vigila y eficienta el uso de los recursos econdmicos y materiales a su
cargo.
e Facilita e impulsa la capitacion y el desarrollo del personal de su
drea.

e Desarrolla, ejecuta y da seguimiento a los programas y proyectos
dentro de su drea que den cumplimiento a los objetivos y estrategias
previstas en el Plan de Desarrollo Municipal.

e Conftrola y reporta los indicadores de gestion.

e Define y proporciona oportunamente la informaciéon estadistica de
los resultados y avances referentes a los programas estratégicos de
su dreaq.

e Vigila que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los
procesos que se redlizan, asi como vigila que se mantengan los
equipos y herramientas de frabajo en buenas condiciones.

e Las demds que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos
aplicables.

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,
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.

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:

Organizado.

Aptitud analitica.

Don de mando.

Excelente redaccidn y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de tfrabajo bajo presion.

Direccion General de Desarrollo Social
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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 2 anos 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 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 minimo.

e Genero: 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 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, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe de Oportunidades

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Participacion Ciudadana

Objetivo general del puesto.

Es el enlace municipal en las acciones que se implementan entorno a el
Programa Federal de Desarrollo Humano de Oportunidades que se
establece para mejorar las condiciones de vida de la poblacién con
mayores carencias econdémicas y sociales.

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 Jefatura de Oportunidades.

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

e Afiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas.

e Elabora el plan de trabagjo, coordinando y organizando 1os recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

e Supervisa las actividades administrativas de la Jefatura de
Opurtunidades.

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 el Director de Participacion Ciudadana.

Direccion General de Desarrollo Social
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Brinda apoyo institucional en el proceso de identificacion e
incorporacion de familias, mediante el cual se lleva a cabo la
inclusion al programa de las familias identificadas como
beneficiarias, formalizando su registro en el Padron Activo de
Beneficiarios.

e Readliza la recertificacion y el esquema diferenciado de apoyos, a
tres anos de que las familias se incorporan al programa, se realiza
una nueva evaluacion de las condiciones econdmicas, sociales vy
demogrdficas de las familias.

e Participa en la integracion de Comités de Promocion Comunitaria la
cual es realizada por personal de Oportunidades junto con personal
representante del municipio, con base a la decision tomada por las
familias que acuden a las asambleas comunitarias o reuniones de
orientacion.

e Brinda asesoramiento administrativo a las fitulares en caso de
necesitar ayuda para algun framite referente al programa, incentiva
a las familias para que mejoren su entorno y participen en las
brigadas de salud y de educacion a fin de incentivar un desarrollo
personal, familiar y comunitario de las titulares del programa.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de de Licenciatura en
dreas Administrativas, Legales o Afines; 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 vy
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:

. Organizado.

. Aptitud analitica.

. Don de mando.

. Excelente redaccion y ortografia.
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. 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
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
concentracidon, 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.
De vigilar y/o aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su
departamento o drea.

La calidad de su frabagjo.

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

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

Desempenar éticamente su trabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Jefe de Abasto Popular

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Participacion Ciudadana

Objetivo general del puesto.

Es el encargado de implementar y operar las acciones del Programa
Municipal Abasto Popular en las distintas colonias del municipio, para
beneficio social de la comunidad tonalteca.

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 Jefatura de Abasto Popular.

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

e Atfiende 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 los recursos
humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

e Supervisa las actividades administrativas de la Jefatura de Abasto
Popular.

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 el Director de Participacion Ciudadana.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Es el enlace del ayuntamiento con las empesas y proveedores
participantes.

e Redliza entrevistas a las empresas que quieran participar, dando
preferencia a aquellos que tengan mayor solvencia, medio de
traslado, capacidad de precio bajo permanente y calidad de
servicio optimo (presentacion del personal, frato amable).

e Promueve ante la cdmara de la industria alimenticia, productores
y fabricantes de la industria alimenticia el programa abasto
popular.

e Verifica que las empresas que participan sean legalmente
establecidas, que cuente con medidas internas de salubridad.

e Fomenta condiciones de reciprocidad entre el ayuntamiento y los
proveedores.

e Organiza y dirige la agenda para ubicar los espacios de venta, sin
perjuicio del comercio establecido y tianguis, por o que no
agenda de manera permanente y consecutiva en un solo lugar.

e Solicita los permisos correspondientes ante las dependencias
municipales involucradas,

e Promociona el programa previaomente a la venta a fravés de
medios como: carteles, perifoneo, delegados y agentes
municipales, liderazgos sociales entre otros, internet, entre otros.

e Organiza y facilita la logistica para el acomodo de los
proveedores buscando en todo momento la exposicion de los
alimentos en condiciones de higiene, sin acelerar el proceso de
caducidad por exposiciones al sol, lluvia, tierra.

e Supervisa al momento de iniciar la venta que los productos que se
ofertan sean de calidad a precio preferente retirando aquellos
que por seguridad pongan en riesgo la salud de los clientes.

e Es el encargado de dar por concluida la relacion sin cargo para
el ayuntamiento por causa de incumplimiento a lo acordado con
los proveedores.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato;
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Ley de Gobierno y la Administracion PuUblica
Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

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:

. Organizado.

. Aptitud analitica.

. Don de mando.

. Excelente redaccion y ortografia.
. 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 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
concentracién, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es

constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

o Género: Indistinto
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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 informacién que se genere en el drea.

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

Desempenar éticamente su trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Coordinador

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Participacion Ciudadana

Objetivo general del puesto.

Coordina las acciones tendientes a atender y organizar de manera eficaz
y eficiente a las estructuras vecinales y

a la sociedad en general del Municipio tanto en sus diversas necesidades
como en la implementaciéon de programas de desarrollo comunitario que
busquen el bienestar y el progreso de las familias de Tonald en un marco
de armonia y paz social.

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 de

Participaciéon Ciudadana.

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

e Verificalos informes de actividades del personal asignado al drea.

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

e Solicita materiales a la Direccidon de Recursos Materiales.

e Redliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisay valida documentos.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Afiende vy recibe las solicitudes que readlicen los ciudadanos y
canalizar a las instancias correspondientes.

e Fomenta la creacion de las asociaciones de vecinos.

e Asume la coordinacion del Ayuntamiento con las asociaciones de
vecinos y demds personas juridicas con funciones de representacion
ciudadana y vecinal.

e Redliza la organizacion, el fradmite y control del Registro Municipal de
Comités de Participacion Ciudadana.

e Mantiene permanentemente comunicacién con los Comités de
Participacion

e Ciudadana.

e Coordina la credencializacion de la mesa que integra el Comité de
Participaciéon Ciudadana.

e Participa en la resolucidon de los conflictos que se presenten entre los
vecinos y las asociaciones que los representan, entre los integrantes
de las asociaciones y las mesas directivas, asi como entre las diversas
asociaciones de vecinos; mediante arbitraje.

e Redliza los procedimientos y emitir los actos administrativos que
establece reglamento de participacion ciudadana del municipio.

e Participa en la integracion y organizacion de los Comités de
Participacion Ciudadana.

e Las demds inherentes al 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, 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:

. Organizado.
. Aptitud analitica.
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. Don de mando.
. Excelente redaccioén y ortografia.
. 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 dedicacién, 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
concentracidon, 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.
De vigilar y/o aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su
departamento o drea.

La calidad de su frabagjo.

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

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

Desempenar éticamente su trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Coordinador de Desarrallo Comunitario

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Participacion Ciudadana

Objetivo general del puesto.

Coordina la readlizacion de trabajos de investigacion, evaluacion vy
desarrollo en las colonias o asentamientos que conforman el Municipio de
Tonald, para asi detectar cudles son las necesidades reales de estas
colonias y proponer estrategias de intervenciéon viables que promuevan la
participacion y el desarrollo sustentable.

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 trabajo con su personal.

Afiende a las comisiones encomendadas por el Director de

Participacion Ciudadana.

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

e Verificalos 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 Direccidon de Recursos Materiales.

e Readliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisay valida documentos.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordina las Mesas Directivas y realizacion de Asambleas de los
Comités de Partficipacion Ciudadana.

e Andliza la viabilidad desde el punto de vista social para obras
requeridas por la ciudadania.

e Imparte cursos de capacitacion y conferencias dirigidas a
intfegrantes de mesas directivas y vecinos de las comunidades, tanto
en aspectos técnicos como enfocadas al desarrollo humano, para
fortalecer los procesos de conformacion e integracion de las mesas
directivas, asi como la participacion activa de la comunidad vy sus
lideres, buscando principalmente el desarrollo del potencial humano.

e Parficipa en la formacion de Comités de parques y jardines en
coordinacion con la Direccion de Ecologia, para la rehabilitacion de
los parques en las colonias de Tonald.

e Coordina el perifoneo y volanteo, es decir, la difusion y convocatoria
de eventos en las comunidades, mediante impresos que se reparten
a los vecinos, asi como por medio de un sonido colocado en un
vehiculo oficial donde de forma verbal se da el mensgje a la
comunidad.

e Redliza la Investigacion social que consiste en la realizacidon de
trabajos de investigacion, evaluacion y desarrollo en las colonias o
asentamientos que conforman el Municipio de Tonald, para asi
detectar cudles son las necesidades reales de estas colonias y
proponer estrategias de intervencion viables que promuevan la
participacion y el desarrollo sustentable.

e Partcipa en las Verificaciones y anuencias, es decir, en el proceso de
visita al lugar para ver que los vecinos estdn de acuerdo en la
instalacion de un local comercial, puesto fijo o semi fijo, asi como
juegos mecdanicos mediante la recoleccion y verificacion de firmas, y
levantando encuestas con los colonos del lugar.

e Coordina los Programas Especiales de Ia Administracion PuUblica
Municipal con la enftrega de pelotas; cobijas, dulces,
reconocimientos a las asociaciones vecinales, de igual forma en la
coordinacion en diferentes eventos conmemorativos en las colonias
de Tonala.

e Las demds inherentes al puesto.
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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 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 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:

. Organizado.

. Aptitud analitica.

. Don de mando.

. Excelente redaccion y ortografia.
. 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 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.

5.- Esfuerzo.
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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 aplicacion de métodos, sistemas y procedimientos en su puesto.
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 trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Participacion Ciudadana

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 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.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Manejo y procesamiento de la informacion que se genera en la
Direccidon de Participaciéon Ciudadana.

Elabora fichas informativas.

Participa en la organizacion y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccidon de Participaciéon Ciudadana.
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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.

e Las demds que le sean indicadas por su superior jerarquico.

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 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.
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270

[ Fmsonsr >
iy TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

./;ﬂ/ﬂ/} gue hace hisloria



TONALA
( )

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

§an
o ‘; PETRERAS ./;11/11/} gue hewee hisleria

5.- Esfuerzo.

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

e Genero: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

Serd responsable por:
e Lo 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 Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Participacion Ciudadana

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recibe y registra documentos.

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

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

» Elabora documentos.

e Apoya en el pago de la ndmina.

o Organiza y archiva documentos en general.

« Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

» Enfrega oficios y correspondencia en general.

o Capturainformacion.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Guarda copias en el Archivo.
e Auxilia enlaslabores de mensajeria y correspondencia.
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e Auxiia en el funo de documentacion de asuntos a las
dependencias que conforman el Despacho de la Presidencia.

e Saca copias.

e Archiva documentos.

e Capturainformacion.

e Solicita informacion a las diversas dependencias.

e Auxilia en la formacion de Comités de parques y jardines en
coordinacion con la Direccion de Ecologia, para la rehabilitacion de
los parques en las colonias de Tonald.

e Auxilia en los frabajos de investigacion social como son los de
evaluacion y desarrollo en las colonias o asentamientos que
conforman el Municipio de Tonald, para detectar sus necesidades
de estas colonias.

e Auxilia en las Verificaciones y anuencias, es decir, en el proceso de

visita al lugar para ver que los vecinos estdn de acuerdo en la

instalacion de un local comercial, puesto fijo o semi fijo, asi como

juegos mecdnicos mediante la recoleccidn y verificacion de firmas, y

levantando encuestas con los colonos del lugar.

Las demds inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

« Adaptabilidad a diversos puestos.

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

» Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion.

« Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

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

Direccion General de Desarrollo Social
273



([ TONALA »
TONALA
iy 2
Pas @ CIUDAD METROPOLITANA
W K =
t (\;‘_.\Ai,:[;;u/k A™ ./rrl/ﬂ/} que foarce hisleria

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, para el
diseno y seleccion de las herramientas mds adecuadas para lograr los
objetivos del area de adscripcion.

5.- Esfuerzo.

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

o Genero: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e Calidad del trabajo realizado.
e Informacion confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
o Eluso adecuado de su equipo de trabagjo.

e Lainformacion que proporcione.
» Elproceso de organizacién de los eventos y reuniones a su cargo.

Direccion General de Desarrollo Social
274



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
./;rl/ﬂ/} gue hace hisloria

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidn de Participacion

Objetivo general del puesto.

Organizar y confrolar la documentaciéon 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 sed 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, memordndumes, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

« Envia oficios a las dependencias o instituciones.

o Recibe, revisay registra la correspondencia.

« Afiende y realiza llamadas telefénicas.

« Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

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

o Conftrola los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

« Proporciona informacién al publico en general.

o Capturainformacion.

e« Maneja la agenda del Jefe directo.

 Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

« Apoya con el pago de la némina.

» Elabora oficios y requisiciones.

o Lleva unregistro de entrada de oficios

« Atfiende 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 bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con las
siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

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.
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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 darea.

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.

o Genero: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.

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

Nombre del puesto: Promotor “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Participacion Ciudadana

Objetivo general del puesto.

Promover y difundir una cultura de participacion ciudadana mediante la
cual se genere el desarrollo comunitario que busque el bienestar y el
progreso de las familias de Tonald en un marco de armonia y paz social asi
como fambién promoviendo programas de servicio social.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y ftranscribe cartas, memordndums, fichas, informes vy
documentos en general.

¢ 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 enla organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Promueve la Participacion Organizada ciudadana, para apoyar el
desarrollo econdmico, social y cultural de los habitantes del
Municipio.
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e Promueve acciones conjuntas con los ciudadanos y el Ayuntamiento
para la generacion de obras y prestacion de servicios municipales y
realizar programas de asistencia social y de apoyo a la economia
familiar.

e Promueve la integracion y organizacion de los Comités de
Participaciéon Ciudadana.

e Readliza convocatorias de Comités de Participacion Ciudadana.

e Readliza el perifoneo y volanteo, es decir, la difusidon y convocatoria
de eventos en las comunidades, mediante impresos que se reparten
a los vecinos, asi como por medio de un sonido colocado en un
vehiculo oficial donde de forma verbal y en audio se da el mensaje
ala comunidad.

e Participa en las actividades de investigacion social que consiste en la
realizacion de trabajos de investigacion, evaluacion y desarrollo en
las colonias o asentamientos que conforman el Municipio de Tonald,
para asi detectar cudles son las necesidades reales de estas colonias
y proponer estrategias de intervencion viables que promuevan la
participacion y el desarrollo sustentable.

e Redliza las Verificaciones y anuencias, es decir, en el proceso de
visita al lugar para ver que los vecinos estdn de acuerdo en la
instalacion de un local comercial, puesto fijo o semi fijo, asi como
juegos mecdnicos mediante la recoleccion y verificacion de firmas, y
levantando encuestas con los colonos del lugar.

e Participa en los Programas Especiales de la Administracion Publica
Municipal con la enftrega de pelotas; cobijas, dulces,
reconocimientos a las asociaciones vecinales, de igual forma en la
coordinacion en diferentes eventos conmemorativos en las colonias
de Tonala.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato o
Carrera Técnica, asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legall
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
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Estado de Jalisco y sus Municipios y de los Reglamentos Municipales que
apliguen a las funciones de su drea.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paqguetes software administrativo, ademds debe contar con las
siguientes habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.
Confiabilidad.

Trato amable.
Facilidad de palabra.

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
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 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

Direccion General de Desarrollo Social
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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 Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus

superiores.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Participacion Ciudadana

Objetivo general del puesto.

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

Il.- 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 dreas de trabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia en la readlizacidén de las convocatorias de Comités de
Participaciéon Ciudadana.

Auxilia el perifoneo y volanteo, es decir, la difusidon y convocatoria de
eventos en las comunidades, mediante impresos que se reparten a
los vecinos, asi como por medio de un sonido colocado en un
vehiculo oficial donde de forma verbal se da el mensgje a la
comunidad.
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e Ayuda en la entrega de pelotas; cobijas, dulces, reconocimientos a
las asociaciones vecinales, de igual forma en la coordinacion en
diferentes eventos conmemorativos en las colonias de Tonald.

e Auxilia enlas actividades que se le encomienden.

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 Genero 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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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Chofer

Categoria: Base

Reporta a: Director de Participacion Ciudadana
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direcciéon de Participacion Ciudadana

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Atfiende, con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

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

e Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.

e Auxilia enla coordinacion de actividades con ofras dreas.

e Auxilia enla organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

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

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.
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Transporta toldos, herramientas de frabajo, personal de la
dependencia.

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.
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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 constante.

e Genero: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado

a la Direccidén de Ecologia y herramientas a su cargo.
e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus

superiores.
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Direcciéon de Participacion Ciudadana
Cesar Francisco Silva Ortega

Domicilio: Ninos Heroes 215, Centro, Tonald Jalisco
Teléfono: 12-00-39-65 12-00-39-66 12-00-39-67
e-mail: participaciontonala@hotmail.com
Formatos
No. Nombre del Nombre del proceso Cédigo del procedimiento
Documento sustantivo
1 Servicios Internos Control de oficios DGDS-DPC-01
2 Constitucién de Lista de asistencia para DGDS-DPC-02
Comités Comunitarios asamblea constitutiva de
comite regularizacion
3 Difusién con Solicitud de apoyo para DGDS-DPC-03
Perifoneo, Volanteo Perifoneo/volanteo
4 Asesoria Ciudadana Y Solicitud de oficios para DGDS-DPC-04
Atencion A Reportes peticiones
5 Programa de Control de la programacion DGDS-DPC-05
Mercado Popular
6 Programa de Solicitud de Beneficiados DGDS-DPC-06
Desarrollo Humano
Oportunidades
7 Programas Sociales Pre-regristros y Difusidon de los DGDS-DPC-07
(SEDESOL) Programas
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COPLADEMUN

Organigrama estructural

DIRECTOR DE
COPLADEMUN
ASISTENTE
JEFE DE
COPLADEMUN
COORDINADOR DE COORDINADOR INGENIERO DE
HABITAT DEL RAMO 33 COORDINADOR PROYECTO
)
ESPECIALISTA PROMOTOR
“AA” DE SEGUIMIENTO
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Objetivo:

El COPLADEMUN es un organismo auxiliar del municipio dentro de la
planeacion y programacion de los planes del desarrollo municipal; y tiene
a su cargo el gjercicio de las funciones que en la materia les confiere |la
normativa aplicable; dicho organismo dependerd orgdnicamente de la
Direccion General de Desarrollo Social.

Funciones especificas:

e Promover la participacion activa de la sociedad en el desarrollo
integral del municipio;

e Conftribuir en el diagndstico de la problemdtica y potencialidades
municipales, asi como en la definicidon y promocion de proyectos y
acciones que contribuyan al desarrollo local y regional;

e Coordinar la elaboracion, evaluacion y en su caso actualizacion o
sustitucion del Plan Municipal de Desarrollo y los programas
derivados del mismo, considerando las propuestas de las
dependencias y entfidades de la administracion publica municipal,
del sector privado y de la sociedad en general;

e Contribuir en los trabajos de instrumentacion y seguimiento, del Plan
Municipal de Desarrollo y los programas que de él se deriven,
procurando su insercion y congruencia con los planes regionales y el
Plan Estatal;

e Proponer la realizacién de programas y acciones que sean objeto
de convenio enfre el Municipio y el Ejecutivo Estatal y, a través de
éste, en su caso, con el Ejecutivo Federal;

e Participar en el seguimiento y evaluacion de los programas federales
y estatales que se realicen en el municipio y su compatibilizaciéon
con los del propio Ayuntamiento;

e Proponer politicas generales, criterios y prioridades de orientacion de
la inversion, gasto y financiamiento para el desarrollo municipal y
regional; y

e Las demds que le senale este reglamento y otros ordenamientos
legales aplicables en la materia.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos

|  o09-cop-mo

Direccion General:

Direccién General de Desarrollo Social

Direccién de Area: COPLADEMUN
Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 [Director de X
COPLADEMUN
1 |[Especialista “"AA” X
1 |[Jefe de X
COPLADEMUN
Promotor de
1 o X
Seguimiento
1 | Coordinador del X
RAMO 33
1 | Coordinador de X
HABITAT
1 | Coordinador X
2 |Ingeniero de X
Proyectos
1 |Asistente X

Revisado por:

Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de COPLADEMUN
Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: Especialista “AA™

Jefe de COPLADEMUN
Promotor de Seguimiento
Coordinador del Ramo 33
Coordinador de Habitat
Coordinador
Ingeniro de Proyectos
Asistente

Adscripcion: Direccién General de Desarrollo Social
COPLADEMUN

Objetivo general del puesto.

Es responsable de conducir la planeacidon del desarrollo municipal,
fomentando la participacion de los sectores publico, social y privado,
instituyendo para ello comités y sub-comités delegacionales, de acuerdo a
los lineamientos de la reglamentacion que se establezca.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Desarrollo Social.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Dependencia de COPLADEMUN.

e Concentra la informacion oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Dependencia de COPLADEMUN.

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.
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e Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos de la
Dependencia, 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.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Promueve la participacion activa de la sociedad en el desarrollo
integral del municipio.

e Contribuye en el diagndstico de la problemdatica y potencialidades
municipales, asi como en la definicidn y promocidén de proyectos y
acciones que contribuyan al desarrollo local y regional.

e Coordina la elaboracion, evaluacion y en su caso actualizacion o
sustitucion del Plan Municipal de Desarrollo y los programas
derivados del mismo, considerando las propuestas de las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal,
del sector privado y de la sociedad en general.

e Contribuye en los trabajos de instrumentacion y seguimiento, del
Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de él se deriven,
procurando su insercidon y congruencia con los planes regionales y el
Plan Estatal.

e Propone la realizacion de programas y acciones que sean objeto de
convenio entre el municipio y el Ejecutivo Estatal y, a través de éste,
en su caso, con el Ejecutivo Federal.

e Parficipa en el seguimiento y evaluacion de los programas federales
y estatales que se realicen en el municipio y su compatibilizacion
con los del propio Ayuntamiento.

e Propone politicas generales, criterios y prioridades de orientacion de
la inversion, gasto y financiamiento para el desarrollo municipal y
regional.

e Las demds que le senale este reglamento y ofros ordenamientos
legales aplicables en la materia.

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
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conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
gue tengan relaciéon 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:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.
e Exactitud de lecturas y registros.

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.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de 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.
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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.

La calidad de su frabagjo.

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.

Direccion General de Desarrollo Social
294



»
o TONALA
!M. = CIUDAD METROPOLITANA
(JoRthas T :
\- (iﬂ Arl,;;u:)kr Tralaje gue hace histeria
N

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Especialista AA

Categoria: Base

Reporta a: Director de COPLEDEMUN
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

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

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.

Da seguimiento a la atencion y resolucion de asuntos turnados a las

diferentes areas de la Direccion.

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

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

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

e Apoya en actividades encomendadas por su superior.

e Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Establece y promueve proyectos que permitan la captacion vy
aplicacion de recursos provenientes de los distintfos niveles de
gobierno, en beneficio a los ciudadanos.
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e Establece un enlace entre el Ayuntamiento y distintas dependencias
para la participacion en eventos y programas a beneficio de la
sociedad fonalteca.

e Readliza investigaciones a fin de proponer alternativas viables, que
posibiliten la participacion del gobierno municipal en el proceso de
la difusion y promocién en sus diversos dmbitos.

e Elabora las propuestas y acciones que fiendan a promover el
desarrollo de los habitantes del municipio de conformidad con los
lineamientos que rigen sus acftividades de manera acorde a los
requerimientos de la Direccidon General de Promocion y Desarrollo
Econdmico, Turistico y Artesanal, a fin de lograr su buen
funcionamiento, organizacién y desempeno interno.

e Andliza y establece el plan estratégico de trabajo de la Direccién y
la congruencia de los planes de trabajo de las diferentes Direcciones
que la integran.

e Desarrolla y mantiene actualizados los indicadores de desempeno
de la Direccion.

e Gestiona y administra los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de los objetivos.

e Propone al Director la instauracion e imparticion de los cursos de
capacitacidon que considere necesarios a los servidores publicos
adscritos a dicha dependencia, a fin de lograr su desarrollo personal
y la mdaxima eficacia en la prestacion de los servicios a su cargo, asi
como coordinar los eventos que se realicen.

e Las demds que le senalen como de su competencia el Director y las
leyes y reglamentos vigentes.

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:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
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Exactitud de cdlculo, 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.

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
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 atencion continua, y de un esfuerzo fisico y

audifivo considerable.

Género: Indistinto.

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

La calidad del trabajo que desempena.

La confidencialidad de la informacion 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 COPLADEMUN

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de COPLEDEMUN
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Es responsable en su respectivo dmbito de competencia de conducir la
planeacion del desarrollo, fomentando la participacion de los sectores
publico, social y privado, instituyendo para ello comités y sub-comités
Delegacionales, de acuerdo a los lineamientos de la reglamentacion que
se establezca.

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.

Atiende a las comisiones encomendadas por el Director de
COPLADEMUN.

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
economicos.

Solicita materiales a la Direccidn de Recursos Materiales.

Realiza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

Revisa y valida documentos.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordina las relaciones entre los gobiernos federal, estatal y municipal,
derivadas de las acciones de planeacion.

e Participa en la elaboracidon y actualizacidon del plan municipal de
desarrollo.

e Participa en la relizacion de propuestas para los gobiernos federal y
estatal en programas anuales de inversion para el estado y los
MunNIcipios.

e Evalua los programas y acciones concertadas entre la federacion y el
estado.

e Participa en la elaboracion de diagndsticos econdmicos y sociales que
reflejen la situacion real y las necesidades del municipio.

e Participa en la definicion de objetivos y priocridades para senalar qué
es lo que se quiere lograr y lo que es mds urgente o necesario.

e Participa en el enalamiento de estrategias y politicas a seguir, para
establecer como y de qué manera se logrardn los objetivos
propuestos.

e Las demds inherentes al proceso de planeaciéon municipal.

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, 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, conocimientos técnicos en el
aspecto artesanal; y de la misma manera, debe contar con las siguientes
habilidades:

e Organizado.
e Aptitud analitica.
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Don de mando.
Confiabilidad.

Trato amable.
Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion  PUblica  Municipal, Manuales de Organizacion vy
Procedimientos, Planeacion estratégica, conocimientos de administracion
de empresas, conocimientos de prdctica empresarial, protocolo de
gobierno y cuidado en el manejo de las formas con el ciudadano
(contribuyente), minima comprobable de 2 anos en puestos 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.
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
concentraciéon, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; es fuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
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300



TONALA

* CUNA ALFARERA”

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje gue hewee hisleria

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 trabgjo 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 enfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Promotor de Seguimiento

Categoria: Base

Reporta a: Confianza

Subordinados: Director de COPLEDEMUN
Adscripcion: No

Objetivo general del puesto

Asistir 'y facilitar el desarrollo de las funciones de su jefe inmediato,
organizando las actividades de la Direccion y dando seguimiento a los
asuntos de la misma.

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 informaciéon a las areas que lo soliciten.

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 enla organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Participa en la cooordinacion y evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo.

e Da seguimioento a los Programas Federales y Estatales que se ralizan
en el Municipio.

e Coordina mesas de frabagjo.

e Elabora informe de actividades.

e Redliza tfrabajo de campo para dar seguimiento a los proyectos que
se establezcan en las Direccion de COPLADEMUN.
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e Readliza reportes de seguimiento de los asuntos a su cargo para la
continuidad de los mismos.

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

e Redliza frabajo que requiere un alto grado de 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.

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 relacién 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 de los Reglamentos Municipales que apliquen a las funciones
de su drea.

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:

Organizado.

Aptitud analitica.

Exactitud de lecturas y registros.
Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajo bajo presion.
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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
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 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 puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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304



»
o TONALA
!M. = CIUDAD METROPOLITANA
(JoRthas T :
\- (i:kfi Arl,;;u:)kr Tralaje gue hace histeria
N

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Coordinador del RAMO 33

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de COPLDEMUN
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Coordinar las aplicaciones del Ramo 33 en los diversos rubros en que se
destinen.

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.

Afiende a las comisiones encomendadas por el Director de

COPLADEMUN.

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

e Verificalos informes de actividades del personal asignado al drea.

e Vigila el uso y asignacion 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.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordina mesas de frabajo con los integrantes de COPLADEMUN.
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e Redliza larevision de obras.

e Readliza larevision de avances fisicos y financieros.

e Elabora informes de sus actividades, asi como del estatus que guardan
la aplicaciones del Ramo 33.

e Las demas inherentes a su puesto.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrafivas, 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 PuUblica 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
codmputo y paguetes software administrativo, conocimientos técnicos en el
aspecto artesanal; y de la misma manera, debe contar con las siguientes
habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.
Don de mando.
Confiabilidad.

Trato amable.
Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion  Publica  Municipal, Manuales de Organizacion vy
Procedimientos, Planeacion estratégica, conocimientos de administracion
de empresas, conocimientos de prdctica empresarial, protocolo de
gobierno y cuidado en el manejo de las formas con el ciudadano
(contribuyente), minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar
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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.

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 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 Losrecursos econdmicos asignados.

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

e Lainformacién confidencial, que 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: Coordinador de HABITAT

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de COPLADEMUN
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de COPLADEMUN

Objetivo general del puesto.

Coordinar de manera eficiente las acciones encaminadas a la
implemetacion del programa HABITAT cuyo objetivo es conftribuir a superar
la pobreza y mejorar la calidad de vida de los habitantes de zonas urbano-
marginadas, fortaleciendo y mejorando la organizacion y participacion
social, asi como el entorno urbano de dichos asentamientos.

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 de

COPLADEMUN.

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

e Verificalos informes de actividades del personal asignado al drea.

e Vigila el uso y asignacion 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.
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e Participa en la ejecucion del Programa Hdbitat a fravés del acuerdo
de coordinacion con la SEDESOL, en el que se senalan las ciudades y
poligonos seleccionados y se establecen los recursos que aportan las
autoridades federal, estatal y municipales.

e Coordina de manera general las actividades encaminadas a la
ejecucion de obras y acciones para el mejoramiento de la
infraestructura urbana bdsica de zonas urbanas marginadas, asi como
el fortalecimiento de la organizacion y partficipacion social y el
desarrollo de capacidades individuales y comunitarias, enfre ofros
aspectos.

e Redliza la convocatoria de la autoridad municipal en la que
participan los habitantes de los poligonos Habitat, en la elaboracion y
actualizacion de planes de desarrollo de los poligonos Hdabitat o
instrumentos similares, que permitan idenfificar sus necesidades y
prioridades de obras y acciones apoyadas por el Programa.

e Vigila el cumplimiento de los objetivos del Programa hdbitat en
coordinacion con la Delegacion Federal de la SEDESOL.

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 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.

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

e Organizado.
e Aptitud analitica.

Direccion General de Desarrollo Social
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Don de mando.
Confiabilidad.

Trato amable.
Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion  Publica Municipal, Manuales de Organizacion vy
Procedimientos, Planeacion estratégica, conocimientos de administracion
de empresas, conocimientos de prdctica empresarial, protocolo de
gobierno y cuidado en el manejo de las formas con el ciudadano
(contribuyente), minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar

3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto ufilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.
4.- Complejidad de los trabajos.
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
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y audifivo es
constante; es fuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
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e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.

e Lo calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

e El frabajo 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: Coordinador

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de COPLADEMUN
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de COPLADEMUN

Objetivo general del puesto.

Coordinar de manera eficiente las acciones encaminadas a la
implemetacion de los programas que contribuyen a superar la pobreza y
mejorar la calidad de vida de los habitantes de zonas urbano-marginadas,
fortaleciendo y mejorando Ia organizacién y participacion social, asi como
el entorno urbano de dichos asentamientos.

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 trabajo con su personal.

Atiende a las comisiones encomendadas por el Director de

COPLADEMUN.

e FElabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los
avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

e Verificalos 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 Redliza los proyectos especiales asignados por sus superiores.

e Revisa y valida documentos.

Direccion General de Desarrollo Social
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Participa en la ejecucion del Programa Hdbitat a fravés del acuerdo
de coordinacion con la SEDESOL, en el que se senalan las ciudades y
poligonos seleccionados y se establecen los recursos que aportan las
autoridades federal, estatal y municipales.

e Coordina de manera general las actividades encaminadas a la
ejecucion de obras y acciones para el mejoramiento de la
infraestructura urbana bdsica de zonas urbanas marginadas, asi como
el fortalecimiento de la organizacion y participacion social y el
desarrollo de capacidades individuales y comunitarias, enfre ofros
aspectos.

e Redliza Ila convocatoria de la autoridad municipal en la que
participan los habitantes de los poligonos Habitat, en la elaboracion y
actualizacion de planes de desarrollo de los poligonos Hdabitat o
instrumentos similares, que permitan idenfificar sus necesidades y
prioridades de obras y acciones apoyadas por el Programa.

e Vigila el cumplimiento de los objetivos del Programa hdbitat en
coordinacion con la Delegacion Federal de la SEDESOL.

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 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.

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

e Organizado.
e Aptitud analitica.
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Don de mando.
Confiabilidad.

Trato amable.
Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion  Publica Municipal, Manuales de Organizacion vy
Procedimientos, Planeacion estratégica, conocimientos de administracion
de empresas, conocimientos de prdctica empresarial, protocolo de
gobierno y cuidado en el manejo de las formas con el ciudadano, minima
comprobable de 2 anos en puestos 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.
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, invenfiva 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 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.
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e La calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

e El frabajo 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 enfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Ingeniero de Proyectos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de COPLADEMUN
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de COPLADEMUN

Objetivo general del puesto.

Es el responsable de asesorar a los integrantes de COPLADEMUN en el
proceso de planeaciéon municipal en lo que respecta a los programas
operativos anuales y demds programas que se deriven del Plan Municipal
de Desarrollo; asi como de verificar el cumplimiento de los mismos.

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 informacion llegada a su drea.

Captura informacion.

Colabora con las dreas de la Direccidn, en las diversas tareas que se

le encomienden.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

e lLevanta  diagndsticos  continuamente  para  verificar  las
modificaciones que sufran las Plantillas Laborales del personal del
Ayuntamiento en todas las Dependencias, con el fin de detectar
dichas modificaciones, sugiriendo las medidas y sistemas que estime
convenientes para lograr un mejor contfrol de las Plantillas de
Personal.

e Participa en la organizacion y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccion de Recursos Humanos.

e Elaborareportes informativos y material diverso.

e Genera herramientas administrativas para desarrollar sus tareas.

Direccion General de Desarrollo Social
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Parficipa en el proceso de la elaboracion de diagndsticos
econdmicos y sociales que reflejen la situacion real y las necesidades
del municipio.

e Parficipa en la definicion de objetivos y prioridades para senalar qué
es lo que se quiere lograr y lo que es mds urgente o necesario.

e Participa en el senalamiento de estrategias y politicas a seguir, para
establecer como y de qué manera se logrardn los objetivos
propuestos.

e Participa en la especializacion de las dreas o partes del plan que
deberdn ser coordinadas por los responsables de su elaboracion.

e Genera estudios de compatibilizacion de los programas operativos
anuales (incluyendo sus metas) con el Plan Municipal de Desarrollo.

e Es generador de proyectos para obtener informacién, analizarla y
presentar informes punfualizados de las fareas que se le
encomienden.

e Las demds inherentes a su puesto.

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 maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica de procesos administrativos y operativos
Excelente redaccidn y ortografia.

Exactitud de lecturas.

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

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:
Subordinados:
Adscripcion:

Asistente
Base

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje gue hace histeria

Director de COPLADEMUN

No

Direccidon General de Desarrollo Social
Direccion de COPLADEMUN

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 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.
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.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.
e Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas

a la Direccion de COPLADEMUN.

e Parficipa en la organizaciéon y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccion de COPLADEMUN.
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 frabajo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto de Asistente deberd contar con estudios
profesionales de Ingenieria Civil o Arquitectura, conocimientos de
Administracion PuUblica, cdédigos Municipales y Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia con alto sentido de responsabilidad y
toma de decisiones, trabajo en equipo, Responsable, Honesto,
Profesional, Respetuoso, Discrecional, Objetivo y Directo.

2.- Experiencia.

Contar con minimo 1 ano de de experiencia en Manejo de obras, costos,
presupuestos y elaboracion de proyectos.

3.- Criterio.

Cotidianamente deberd tomar decisiones, basdndose en 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.
Sus actividades requieren de una gran concentracién y en cuanto al
esfuerzo fisico es ocasional.

e Genero: masculino.

é.- Responsabilidad.
e Redlizacién del trabajo con puntualidad y calidad.
e Manejo de Informacion confidencial.
e Cuidado del mobiliario y equipo asignado para el desempeno de
sus funciones.
e Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.
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Nombre del Areq:
Nombre del Titular:
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COPLADEMUN
L.C.P. Arturo Ponce Aldana

Domicilio: Emiliano Zapata 235 planta alta, Tonald Jalisco
Teléfono: 36814867
e-mail:
Formatos
COPLADEMUN
No. Nombre del Nombre del proceso sustantivo | Cédigo del procedimiento
Documento
1
Registro de Proyecto Registro de Proyecto Integral DGDS-COPLADEMUN-01
Integral
2 Formato de vialidad Formato de vialidad tecnica y
tecnica y economica economica (SEDESOL)
(SEDESOL) DGDS-COPLADEMUN-02
3 Cedula de informacion Cedula de informacion
socioeconémica socioeconémica (SEDESOL) DGDS-COPLADEMUN-030
(SEDESOL)
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Direccion de Programas de Desarrollo

Organigrama estructural

DIRECTOR DE
PROGRAMAS DE
DESARROLLO

SECRETARIA “A”

AUXILIAR
TECNICO “A”

@)
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Objetivo:
Erradicar la desigualdad que existe y promover la equidad econdmica en

los ciudadanos tonaltecas, promoviendo las oportunidades de crecimiento
social y humano.

Funciones especificas:

Esta Direccion serd la responsable de gestionar y aplicar programas para el
desarrollo social y economico del municipio a los ciudadanos, con la
finalidad de generar mas oportunidades y una mejor calidad de vida en la
ciudadnia ténalteca.
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Catalogo de Puestos

09-DPD-MO

Direccion General:

Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Area:

Direccién de Programas de Desarrollo

Nombre del puesto Categoria
No | Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
Director de
1 |Programas de X
Desarrollo
1 |Secretaria “A” X
2 | Auxiliar Técnico X
\\AII

Revisado por:

Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:
Subordinados:

Adscripcion:

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje gue hace histeria

Director de Programas de Desarrollo
Confianza

Director General de Desarrollo Social
Secretaria “A”

Auxiliar Técnico “A”

Direccidon General de Desarrollo Social
Programas de Desarrollo Social

Objetivo general del puesto.

Gestionar, proyectar y aplicar programas de origen Federal, Estatal, vy
Municipal con el objetivo de incrementar opciones y oportunidades para
la comunidad tonalteca del municipio.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Gestiona la obtencion de recursos estatales, municipales y con

particulares.

e Formula programas de desarrollo social.
e Tiene contacto con la ciudadania organizada para lograr una
participacion activa y ordenada.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Gestiona y aplica programas de origen gobernamental para el

municipio

e Readliza funciones de enlace para fines de apoyo general en distintas
direcciones del municipio.

e Tine contacto directo con la ciudadnia para la participacion de los
mismos hacia su localidad.

e Recibe peticiones sociales y colabora con su destinatario objetivo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

Direccion General de Desarrollo Social
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrafivas, Sociales o afin; ademds de contar con
conocimientos en el manejo de equipo de céOmputo y paquetes de
software administrativo; asi mismo, debe contar con las siguientes
habilidades:

Aptitud analitica de procesos administrativos y operativos
Capacidad de trabajo bajo presion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

e Basicos de Ciencias Sociales
e Basicos de computacion
e Trato conla gente

3.- Criterio.
Al tomar desiciones sobre algun programa, decision sobre los convenios de

cada obra y cada gente en casos especiales.
4.- Complejidad de los trabajos.

Conveniar con la poblacién sobre las obras y programas dirigida al
desarrollo social y humano.

5.- Esfuerzo.
Tratar de obtener mas apoyo por medio de nuevos y mas programas para
el beneficio de una mayor cantidad de habitantes en el municipio.

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: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Directora de Programas de Desarrollo
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccidén de Programas de Desarrollo

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

« Envia oficios a las dependencias o instituciones.

e Recibe, revisa y registra la correspondencia.

« Afiende y realiza llamadas telefénicas.

« Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

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

« Confrola los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

« Auxilia al asistente con la atencidon y seguimiento de asuntos.
« Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
» Redliza las requisiciones de material de su Area.

Direccion General de Desarrollo Social
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« Proporciona informacion al publico en general.

o Capturainformacion.

« Manejala agenda del Jefe directo.

 Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

e Apoya con el pago de la ndmina.

« Elabora oficios y requisiciones.

o Lleva unregistro de entrada de oficios.

« Atiende al publico.

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

« Proporciona informacién 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 bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademdas 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.
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4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
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.
o Genero : Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
» La calidad de su trabagjo.

« 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:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Programas de Desarollo
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Programas de Desarrollo

Objetivo general del puesto.

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

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.

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

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

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

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

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

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

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

e 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 dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de coémputo.
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.

Direccion General de Desarrollo Social
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El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacion que maneja.
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e FEl adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

Directorio

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:

e-mail:

Formatos
Direccién de Programas de Desarrollo

Direccién de Programas de Desarrollo

Epifania Rios Fierros

Av. Rio Nilo # 8096 Col. Loma Dorada C.P. 45402

38373797 ext, 3733, 3744

Programas_dedesarrollo2010@hotmail.com

No. Nombre del Nombre del proceso sustantivo | Cédigo del procedimiento
Documento
1 Estado Estado socioeconomico del
socioeconomico del Adulto mayor
Adulto mayor DGDS-DPD-01

Direccion General de Desarrollo Social
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Instituto Municipal de la Mujer

Organigrama estructural

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

DIRECTORA DE
ATENCION A LA

MUJER TONALTECA
SECRETARIA

COORDINADOR DE

FOMENTO A LOS COORDINADOR
DERECHOS DE LA DE ENLAE:E Y

MUJER GESTION
PROMOTOR DE PROMOTOR DE <
ENLACE DERECHOS PSICOLOGO ABOGADO
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Objetivo:

Promover, elaborar y ejecutar las politicas publicas del municipio de
Tonald a favor de las mujeres.

Funciones especificas:

Abordar la problemdatica de las mujeres del municipio de Tonald para
brindar la ayuda necesaria buscando la mejora de las condiciones del
nivel de vida de la muijer.

Direccion General de Desarrollo Social
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Gobierno Municipal 2012-2015
Catdlogo de Puestos | 09-IMM-MO
Direccion General: | Direccién General de Desarrollo Social
Direccién de Area: |Instituto Municipal de la Mujer
Nombre del Nombre del puesto Categoria
No puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 | Directora de
g X
Atencién ala
Mujer tonalteca
1 | Coordinacion de
X
Fomento a los
Derechos de la
Mujer
1 | Coordinacion de X
Enlace y Gestion
2 [Promotor de X
Derechos
1 [Promotor de X
Enlace
Secretaria "A” X
]
1 | Psicologo X
1 | Abogado X
Revisado por: Autorizado por:

Direccion General de Desarrollo Social
335



. | TONALA
Gie
Qrﬁj Trataje gue hace histeria
I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Directora de Atencion a la Mujer tonalteca
Categoria: Confianza
Reporta a: Direccion General de Desarrollo Social
Subordinados: Coordinaciéon de Fomento a los Derechos de la
Mujer

Coordinaciéon de Enlace y Gestion
Promotor de Derechos
Promotor de Enlace
Secretaria “A”
Psicologo
Abogado
Adscripcion: Direccidn General de Desarrollo Social
Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

Objetivo general del puesto.

Promover y fortalecer la equidad de género, propiciando la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres, el diseno y seguimiento de
politicas publicas, fomentando una cultura de respeto y dignidad hacia la
mujer dentro del municipio de Tonald.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

» Elabora y revisa los convenios y contratos que celebren el
Ayuntamiento para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

» Lleva el seguimiento de los casos que recibe el Instituto.

» Elabora el reglamento interno del Instituto y lo mantiene actualizado.

» Brinda asesoria juridica a las personas que acuden al instituto y que
lo requieran.

» Redacta oficios y documentos que le encomienden a la direccion.

» Propone acciones y programas de fipo legal que beneficiaran a la
poblacion del Municipio.

* Mantiene comunicacidon con las diferentes dependencias e
instifuciones de procuraduria de justicia, procuraduria social, bufete

Direccion General de Desarrollo Social
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juridico, psicologia para apoyar, canalizar y dar seguimiento a los
casos que recibe el Instituto.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

¢ Desarrolla e implementa programas de investigacion con el proposito
de lograr una equidad de oportunidades entre el hombre y la mujer.

e Establece un sistema de seguimiento a los acuerdos de coordinacion
de la direccion general de desarrollo social relativos a los programas
federales que tengan injerencia en el municipio

e Promueve la prestacion de servicio del sector publico y privado que
favorezcan la uncorporacion de la mujer al bienestar y a la actividad
productiva.

e Provee a las mujeres de los medios necesarios para que puedan
enfrentar en igualdad de condiciones el mercado de frabagjo y de
esta forma mejoren sus condiciones de vida y las de su familia.

e Cuenta con un centro de datos para el seguiomiento, confrol y
evaluacion de las condiciones sociales, politicas, economicas y
culturales de las mueres en distintos ambitos de la sociedad.

e Participa en reuniones de frabajo con organismos especializados en
la materia de las mujeres, para gl intfercambio de informacion que
benefician alos mismos.

e Impulsa el servicio de defensa de los derechos de la mujer, por medio
de convenios de colaboracion con organismos publicos y privados,
nacionales e internacionales para el desarrollo de proyectos que
beneficien a las mujeres.

e Fomenta una cultura de respeto a la dignidad de las mujeres en
todos los dmbitos, superando todas las formas de discriminacion en
contra de las mujeres.

e Redliza cursos de capacitacion para dar a conocer los derechos vy
obligaciones de las mujeres.

e Andliza las formas de discriminacion y maltrato a la muer en los
diferentes ambitos sociales.

e Coordina y promoverd la cultura de la denuncia, ante cualquier
injusticia que tenga relacion con la violencia o discriminacion hacia
las mujeres.

Direccion General de Desarrollo Social
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e Promueve las aqportaciones de recursos provenientes de
dependencias e instituciones publicas y de organizaciones privadas y
sociales interesadas en apoyar el logro de la equidad y género.

e Las demas que resulten necesarias para el adecuado cumplimiento
de las funciones del Instituto.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de licenciatura en
dreas administrativas, contables o legales; tituladas, asimismo, debe de
conocer las disposiciones de orden legal, federales, estatales vy
municipales, que fengan relacion directa con sus funciones y atribuciones,
como son: La ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del
Estado de Jalisco, Ley de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de
Violencia del Estado de Jalisco y 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:

= QOrganizado.

»  Aptitud Analitica.

= Don de mando.

» Excelente redaccion y ortografia.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo de administraciéon 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

Direccion General de Desarrollo Social
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estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como
alineamientos 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, 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, el esfuerzo fisico que realiza es minimo.

= Genero: femenino

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 suU cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Coordinador de Fomento a los Derechos de la

Mujer
Categoria: Confianza
Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Instituto Municipal de la Mujer

Objetivo general del puesto.

Coordinar de manera general el fomento a los Derechos de la Mujer en
conjunto con la participacion de los sectores involucrados en la
incorporacion de la institucionalizacion de la perspectiva de genero, asi
como las politicas publicas, de los programas, proyectos, jornadas, talleres
y acciones de las dependencias y enfidades de la administracion
municipal en la materia.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Afiende alas comisiones encomendadas por la Directora del Instituto
Municipal de la Muijer.

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

e Readliza actividades especiales asignadas por su superior.

e Revisay valida documentos.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordina coadyubando con la direccion dentro de la esfera de su
competencia.

Direccion General de Desarrollo Social
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e Desarrolla programas dirigiendo y ejecutando el buen
funcionamiento de las labores encomendadas

e Aplica las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo y
laboral de la coordinacion a su cargo.

e Disena y evalua programas de desarrollo para mujeres de grupos
vulnerables, desde su coordinacion tematica.

e Evalla el proceso de incorporacion de la institucionalizacion de la
perspectiva de género, asi como los avances de las politicas
publicas, de los programas, proyectos, jornadas, talleres y acciones
de las dependencias y entidades de la administracion municipal en
la materia. También establecerd los mecanismos de medicion del
impacto de la institucionalizacion de la perspectiva de género
dentro de los servidores publicos del Ayuntamiento de Tonald, asi
como de todos los sectores de la poblacion tonalteca.

e Propone acciones, programas y campanas para prevenir y atender
el maltrato asi como la violencia, en todos los sentidos, a las mujeres.

e Propicia la colaboraciéon y participacion de la sociedad civil y del
gobierno municipal, en materias que competen al Instituto.

e Plantea alternativas para eliminar la discriminacion en las relaciones
laborales que atenten contra la integridad y dignidad de la muijer.

e Coadyuba en los programas de accion para la igualdad de
oportunidades y derechos entre hombres y mujeres en todos los
organismos publicos del Ayunatmiento.

e Elabora agendas de género por zonas y tematicas.

e Coordina el desarrollo de las disposiciones que le confieran las leyes
vigentes, de conformidad a los reglamentos de la Coordinaciéon a su
cargo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Sociales y Humanidades, 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 PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipio y de los
Reglamentos Municipales aplicables en esta materia.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Apftitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

Contar con una amplia experiencia en metodologias de investigacion en
temas de género para la planeacion y formulacidon de diagndsticos
institucionales.

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 aplicacion de métodos, sistemas y procedimientos en su puesto.

Direccion General de Desarrollo Social
342



TONALA

e

* CUNA ALFARERA”

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje gue hewee hisleria

e De vigilar y/o aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su
departamento o drea.

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 trabagjo.

e Desempenar éticamente su frabajo.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Coordinador de Enlace y Gestion

Categoria: Confianza

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Instituto Municipal de la Mujer

Objetivo general del puesto.

Coordinar de manera general las acciones encaminadas al enlace vy
gestion en

la incorporacion de la institucionalizacion de la perspectiva de género, asi
como las politicas publicas, de los programas, proyectos, jornadas, talleres
y acciones de las dependencias y entidades de la administracion
municipal en la materia.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Atfiende alas comisiones encomendadas por la Directora del Instituto
Municipal de la Mujer.

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

e Readliza actividades especiales asignadas por su superior.

e Revisa y valida documentos.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza la logistica general de eventos y Protocolo que organiza el
Instituto Municipal de la Mujer Tonald.

e Programa vy realiza visitas a Instituciones PUblicas y Privadas con la
finalidad de recaudar donativos para el apoyo a los proyectos para
la realizacion de eventos relativos al instituto.
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e Llevalainterrelacion con Instituciones Publicas afines.

e Desarrolla acciones de interrelacion en canales de comunicacion y
colaboracién con instancias municipales y gubernamentales.

e Trabagja conjuntamente con la Direccidon de Comunicacion Social
del Ayuntamiento de Tonald cuando asi lo requiera el Instituto, o a
peticion de la Direccion del mismo.

e Lleva a cabo el monitoreo de Foros y Congresos relacionados con la
mision del Instituto.

e Desarrolla acciones que favorezcan la participacion equitativa de
las mujeres en los procesos de elaboracion y fransmision del
conocimiento para facilitar su tfransformacion en agentes creadores
de cultura, creando una conciencia desde el infante hasta el adulto
mayor sobre la perspectiva de género.

e Coordina la capacitacion, formacidon y asesoria  con las
dependencias de la administracidn municipal, sociedad civil,
instituciones académicas e iniciativa privada, que tengan incidencia
en el municipio de Tonald.

e AcfUa como organo de consulta y capacitacion de las
dependencias municipales, en materia de igualdad de
oportunidades y perspectiva de género.

e Desarrolla y ejecuta estrategias de capacitacion y actualizacion de
los servidores pUblicos del Instituto.

e Las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran
y que le encomiende la Direccién del Instituto.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Sociales y Humanidades, 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 Administraciéon PUblica Municipal del Estado de Jalisco, Ley
de los Servidores PUblicos 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 paqguetes de software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:
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e Aptitud analitica.

e Excelente redaccion y ortografia.
e Confiabilidad.

e Trato amable.

2.- Experiencia.

Contar con una amplia experiencia en metodologias de investigacion en
temas de género para la planeacion y formulacidon de diagndsticos
institucionales.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto ufilizard su criterio en los
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
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.
De vigilar y/o aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su
departamento o drea.

La calidad de su frabagjo.

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

El uso adecuado de su equipo de trabagjo.

Desempenar éticamente su trabaijo.

Direccion General de Desarrollo Social
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Promotor de Derechos

Categoria: Confianza

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Instituto Municipal de la Mujer

Objetivo general del puesto.

Promover los Derechos de la Mujer en el municipio de conformidad a los
lineamientos establecidos para propiciar la igualdad de oportunidades
entre mujeres y hombres, el diseno y seguimiento de politicas publicas,
fomentando una cultura de respeto y dignidad hacia la mujer dentro del
municipio de Tonald.

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 informaciéon 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.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Promueve estudios sobre las consecuencias para la salud que se
deriven de las condiciones laborales en que se desarrolla la mujer.

e Informa a las mujeres sobre pautas de vida saludable a través de los
servicios médicos municipales.

Direccion General de Desarrollo Social
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e Redliza campanas, con publicidad y material, sobre la prdctica
cotidiana a fin de lograr una practica de conciencia sobre |a
desigualdad de oportunidades.

e Propicia la adecuada utilizacidon de los servicios de salud existentes
asi como el cumplimiento de los programas de informacion y
educacion sexual, dirigidos a los adolescentes.

e Redliza campanas en las empresas del Municipio sobre |la Ley de
prevencion de riesgo laboral en lo relativo a las mujeres
embarazadas y en periodo de lactancia.

e Promueve campana informativa en los centros escolares e institutos
con el objetivo que la poblacion infantil y juvenil fome conciencia de
la necesidad de modificar las conductas sexistas en educacion.

e Crea un fichero biogrdfico de figuras femeninas significativas en la
historia local par reivindicar el papel de la mujer en la vida y en la
historia local.

e Redliza investigaciones comparativas segun los tipos de familia y los
factores de tipo econdmico, para estudiar los aspectos cualitativos
de los procesos de aprendizaje y la fransmision de los roles culturales
por parte de los padres y las madres;

e Programa una politica cultural amplia, no elitista ni discriminatoria por
razon de género ni de nivel educativo, teniendo en cuenta las
diferencias de edad, condicion econdmica y social.

e Promueve la igualdad de oportunidades para las mujeres.

e Impulsa planes de igualdad de oportunidades y derechos entre
hombres y mujeres en todos los organismos publicos.

e Elabora agendas de género por zonas y temdticas.

e Disena propuestas de igualdad de derechos y oportunidades.

e Da seguimiento a las propuestas ciudadanas que vinculen la
participacién del municipio.

e Plantea alternativas para eliminar la discriminacion en las relaciones
laborales que atenten contra la integridad y dignidad de la mujer.

e Fomenta la distribucion de responsabilidades del hogar.

e Promueve campanas informativas, seminarios de trabajo.

e Readliza campanas informativas sobre el acceso de las mujeres a
ocupaciones nuevas en sectores de crecimiento.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Sociales y Humanidades, 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 PUblicos 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:

Apftitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

Contar con una amplia experiencia en metodologias de investigacion en
temas de género para la planeaciéon y formulacidon de diagndsticos
institucionales.

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 trabajo exige dedicaciéon, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Esfuerzo.
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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 aplicacion de métodos, sistemas y procedimientos en su puesto.
De vigilar y/o aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su
departamento o drea.

La calidad de su frabagjo.

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

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

Desempenar éticamente su frabajo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Instituto Municipal de la Mujer

Objetivo general del puesto.

Organizar y confrolar la documentaciéon y correspondencia que se maneja
en el drea, asi como la atencién directa o por teléfono al publico en
general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sed 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, memordndumes, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

« Envia oficios a las dependencias o instituciones.

o Recibe, revisay registra la correspondencia.

« Afiende y realiza llamadas telefénicas.

« Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

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

o Conftrola 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.

Direccion General de Desarrollo Social
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« Proporciona informacion al publico en general.

o Capturainformacion.

« Afiende via telefonica al publico en general.

e« Maneja la agenda del Jefe directo.

 Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

« Apoya con el pago de la némina.

» Elabora oficios y requisiciones.

o Lleva unregistro de entrada de oficios

« Atfiende al publico.

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 1os

Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
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El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccidon de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
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.

« Genero : Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

o La calidad de su trabagjo.

« 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: Psicologo

Categoria: Base

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Instituto Municipal de la Mujer

Objetivo general del puesto.

Brinda asistencia psicologica a las usuarias de los servicios de asistencia
social que proporciona el Instituto Municipal de la Mujer tendientes a
diagnosticar y establecer mejoras en el aspecto de salud psicologica vy
social de las mujeres tonaltecas con la finalidad de proporcionar politicas
de equidad de género acordes a las necesidades sociales y a la
legislacion aplicable.

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 la Directora.

Vigila el uso y asignacion de recursos materiales y econdmicos.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

Establece mecanismos de coordinacion con otras dreas, para el

desarrollo de los programas asignados.

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

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

e Propicia la adecuada utilizacion de los servicios de salud existentes
asi como el cumplimiento de los programas de informacion y
educacion sexual, dirigidos a los adolescentes.

e Da atencion personalizada a usuarios que lo necesiten e
intfervencion en crisis.

e Da orientacion y seguimiento a las personas que estan sufriendo
violencia intrafamiliar en sus hogares.

e Las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran
y que le encomiende la Direccidn del Instituto.

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

Aptitud analitica.

Confiabilidad.

Trato amable.

Habilidad de comunicacion.

Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con experiencia en la aplicacion e
interpretacion de baterias psicométricas y técnicas de entrevista,
psicologia clinica, eductiva y pruebas psicometricas nuerologica.

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.

Direccion General de Desarrollo Social
355



TONALA

( 2\

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

jak
s :A TR ./;ﬂ/ﬂ/'l que foarce hisleria

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; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

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

La calidad de su frabagjo.

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

La informacidon confidencial, que maneje.

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

Nombre del puesto: Abogado

Categoria: Confianza

Reporta a: Directora del Instituto Municipal de la Mujer
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Instituto Municipal de la Mujer

Objetivo general del puesto.

Brindar asesoria sobre la aplicacion de las leyes o reglamentos que incidan
en el entorno a las cuestiones de equidad de género acordes a las
necesidades sociales y a la legislacion vigente para el municipio.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Confrola 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.

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

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.

Realiza actividades en coordinacién con los Organismos,
Dependencias, Instituciones que se encuentran involucradas con
los asuntos a su cargo.

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

Representa institucionalmente al H. Ayuntamiento, en los casos en
que se le requiera.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Auxiia a la Directora del Instituto Municipal de la Mujer en la
fundamentacion y motivacion de contestaciones oficiales a los
requerimientos solicitados por dependencias gubernamentales, asi
como a los escritos presentados por particulares.

e Formula las querellas y denuncias que en su caso procedan y dar el
oportuno seguimiento a las mismas.

e Asesora al Instituto en el dmbito judicial y en la elaboracion de toda
clase de recursos, diligencias, asi como intervenir, cuando
corresponda, en los procesos judiciales en que el Instituto sea parte.

e FElabora proyectos de iniciativas de ley en relacidon con el dmbito de
competencia del Instituto.

e Redliza la revision y compilaciéon de reglamentos municipales, la
legislacion estatal y federal.

e Sistematiza los criterios de interpretacion y aplicacion de las
disposiciones legales que normen el funcionamiento del Instituto;

e Acuerda con la Directora del Instituto Municipal de la Mujer, la
intervencion que corresponda al Instituto en los anteproyectos de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, contratos y convenios,
relacionados con su dmbito de competencia;

e Participa en la elaboracion de acuerdos, contratos y convenios con
la federacion, entidades federativas, municipios y organismos del
sector privado y social, para el desarrollo y operaciéon de los
programas de intercambio de experiencias y conocimientos.

e Afiende y da seguimienfo a las comunicaciones oficiales, asi como a
los escritos de los particulares.

e Brinda el apoyo y la asesoria juridica a todas las mujeres que se
presenten en el Instituto buscando respuestas legales.

e Las demds funciones que las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias le atribuyan, asi como las encomiendas que le
otorgue la Directora del Instituto Municipal de la Muijer.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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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:

e Apfitud analitica.

e Conocimiento de procedimientos.

e Conocimiento y manejo de herramientas.
e Conocimiento de métodos.

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

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.
Confiabilidad.

Trato amable.

Organizado.

2.- Experiencia.

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

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.
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Este puesto requiere un esfuerzo mental, visual, auditivo y de
concentracién, 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 atencion 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 Desempenar éticamente su frabagjo.

e El equipo y mobiliario bajo su resguardo.
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Nombre del Area:

Nombre del Titular;

Domicilio:

Teléfono:
e-mail:

Formatos
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Instituto Municipal de la Mujer

Abogada. Alba Mayra Loza Barajas

Calle Pedro Moreno #85 colonia cenfro, Tonald
Jalisco

37926626 Ext. 101,102,103 y 104
inmujertonala@gmail.com

Instituto Municipal de la Mujer

No. Nombre del Nombre del proceso Cédigo del procedimiento
Documento sustantivo
1 Ficha de atencion y Ficha de atencion y
canalizacion canalizacion DGDS-IMM-01
2 Base de datos de Base de datos de personas
personas atendidas atendidas DGDS-IMM-02
3 Archivo de oficios Archivo de oficios recibidos
recibidos DGDS-IMM-03
4 Archivo de oficios Archivo de oficios enviados
enviados DGDS-IMM-04
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Instituto de la Tercera Edad

JEFE DEL INSTITUTO DE LA
TERCERA EDAD

Objetivo:

Es la dependencia encargada de Impulsar las acciones del municipio,
para promover el desarrollo humano integral de los adultos mayores,
coadyuvando para que sus distintas capacidades sean valoradas vy
aprovechadas en el desarrollo comunitario, econdmico y social.

Funciones especificas:

e Ser el organismo de consulta y asesoria obligatoria para las
dependencias y entidad de la Administracion Publica Municipal v,
en su caso, voluntaria para las instituciones de los sectores social y
privado, que realicen acciones o programas relacionados con los
adultos mayores;

e Coadyuvar en la prestacidon de servicios de asesoria y orientacion
juridica con las instituciones correspondientes;
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e Establecer principios, criterios, indicadores y normas para el andlisis y
evaluacion de las politicas sociales dirigidas a las personas adultas
mayores, asi Como para jerarquizar y orientar sobre las prioridades,
objetivos y metas en la materia, a efecto de atenderlas mediante los
programas impulsados por la Administracion Publica Federal, por el
Estado y el Municipio y por los sectores privado y organismos
sociales;

e Disenar, establecer, verificar y evaluar directrices, estrategias,
programas, proyectos y acciones bajo la coordinaciéon y aprobaron
de la Direccion General de Desarrollo Social, en beneficio de las
personas adultas mayores;

e FElaborar y difundir campanas de comunicacion para contribuir al
fortalecimiento de los valores referidos a la solidaridad
intergeneracional y el apoyo familiar en la vejez; valorar los aportes
de los adultos mayores en los dmbitos social, econdmico, laboral y
familiar; asi como promover la proteccion de los derechos de los
adultos mayores y el reconocimiento a su experiencia vy
capacidades;

e Promover en coordinacion con las autoridades competentes y en los
términos de la legislacion aplicable, que la prestacion de los servicios
y atencion que se brinde a los adultos mayores, en las instituciones,
casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier ofro centro
de atencidn, dentro del Municipio de Tonal& se realice con calidad y
cumplan con sus programas, objetivos y metas para su desarrollo
humano integral;

e Brindar asesoria y orientaciéon en la realizacion de sus programas y la
capacitacion que requiere el personal de las instituciones, casas
hogar, albergues, residencias de dia o cualquier ofro centro que
brinden servicios y atencién a los adultos mayores dentro del
municipio;

e Redlizar visitas de inspeccidn y vigilancia a instituciones publicas y
privadas, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro
centro de atencidén a los adultos mayores, para verificar las
condiciones de funcionamiento, capacitacion de su personal,
modelo de atencidn y condiciones de la calidad de vidag;

e Hacer del conocimiento de las autoridades competentes, de las
anomalias que se detecten durante las visitas realizadas a los lugares
gue se mencionan en la fraccion anterior; podrd también hacer del
conocimiento publico dichas anomalias;
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e Establecer mecanismos en la elaboracion de la informacion vy la
estadistica, asi como metodologias y formulaciones relativas a la
investigacion y el estudio de la problemdtica de los adultos mayores;

e Celebrar convenios con los gremios de comerciantes, industriales o
prestadores de servicios profesionales independientes, para obtener
descuentos en los precios de los bienes y servicios que presten a la
comunidad a favor de las personas adultas mayores;

e Expedir credenciales de dfiliacidon a las personas adultas mayores
con el fin de que gocen de beneficios que resulten de las
disposiciones de la presente Ley y de otros ordenamientos juridicos
aplicables;

e Promover la inclusidn de consideraciones, criterios y previsiones sobre
las demandas y necesidades de la poblacion de adultos mayores en
los planes y programas de desarrollo econdmico y social de los tres
ordenes de gobierno;

e Promover vy Celebrar convenios, acuerdos y todo tipo de actos
juridicos que sean necesarios para el cumplimiento de su objeto;

e Establecer reuniones con instituciones afines, nacionales, estatales y
municipales para intercambiar experiencias que permitan orientar las
acciones y programas en busca de nuevas alternativas de atencion;

e Promover la participacion de los adultos mayores en todas las dreas
de la vida publica, cultural, deportivas, econdmicas, laborales y
educativas a fin de que sean coparticipes y protagonistas de su
propio cambio;

e Promover, fomentar y difundir en las actuales y nuevas generaciones,
una cultura de proteccion, comprensidon, carino y respeto a los
adultos mayores en un clima de interrelacion generacional, a través
de los mecanismos de comunicacion;
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catdlogo de Puestos

| 09-ITE-MO

Direccion General:

Direccion General de Desarrollo Social

Direccién de Area:

Instituto de la Tercera Edad

No

Nombre del puesto

Nombre del puesto
funcional

Categoria

Confianza | Base

Observaciones

Jefer del Instituto
de la Tercera
Edad

Revisado por:

Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe de Instituto de la Tercera Edad

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Desarrollo Social
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Desarrollo Social

Instituto de la Tercera Edad

Objetivo general del puesto

Impulsar las acciones del municipio, para promover el desarrollo humano
integral de los adultos mayores, coadyuvando para que sus distintas
capacidades sean valoradas y aprovechadas en el desarrollo comunitario,
econdmico y social.

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 General.
Vigila el uso y asignacidon de recursos humanos, materiales y
econdmicos.

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Brinda y consulta asesoria obligatoria para las dependencias vy
enfidad de la Administracion PUblica Municipal y, en su caso,
voluntaria para las instifuciones de los sectores social y privado, que
realicen acciones o programas relacionados con los adultos
mayores.

e Coadyuva en la prestacion de servicios de asesoria y orientacion
juridica  asistencial y  psicologica  con  las  instituciones
correspondientes.

e Establece principios, criterios, indicadores y normas para el andlisis y
evaluacion de las politicas sociales dirigidas a las personas adultas
mayores, asi Como para jerarquizar y orientar sobre las prioridades,
objetivos y metas en la materia, a efecto de atenderlas mediante los
programas impulsados por la Administracion Publica Federal, por el
Estado y el Municipio y por los sectores privado y organismo social.

e Disena, establece, verifica y evalia directrices, estrategias,
programas, proyectos y acciones bajo la coordinaciéon y aprobaron
de la Direccion General de Desarrollo Social, en beneficio de las
personas adultas mayores.

e Elabora y difunde campanas de comunicacion para contribuir al
fortalecimiento de los valores referidos a la solidaridad
intergeneracional y el apoyo familiar en la vejez; revalorizar los
aportes de los adultos mayores en los dmbitos social, econdmico,
laboral y familiar; asi como promover |a proteccion de los derechos
de los adultos mayores y el reconocimiento a su experiencia y
capacidades.

e Promueve en coordinacion con las autoridades competentes y en
los términos de la legislacion aplicable, que la prestacion de los
servicios y atencidn que se brinde a los adultos mayores, en las
instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier
otro centro de atencidon, dentfro del Municipio de Tonald se realice
con calidad y cumplan con sus programas, objetivos y metas para su
desarrollo humano integral.

e Brinda asesoria y orientacion en la realizacion de sus programas y la
capacitacidn que requiere el personal de las instituciones, casas
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hogar, albergues, residencias de dia o cualquier ofro centro que
brinden servicios y atencidn a los adultos mayores dentfro del
municipio.

e Redliza visitas de inspeccion y vigilancia a instituciones publicas y
privadas, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier ofro
centro de atencidn a los adultos mayores, para verificar las
condiciones de funcionamiento, capacitacion de su personal,
modelo de atencidén y condiciones de la calidad de vida.

e Hace del conocimiento de las autoridades competentes, de las
anomalias que se detecten durante las visitas realizadas a los lugares
gue se mencionan en la fraccion anterior; podrd también hacer del
conocimiento publico dichas anomalias.

e Establece mecanismos en la elaboracion de la informacion vy la
estadistica, asi como metodologias y formulaciones relativas a la
investigacion y el estudio de la problemdtica de los adultos mayores;

e Celebra convenios con los gremios de comerciantes, industriales o
prestadores de servicios profesionales independientes, para obtener
descuentos en los precios de los bienes y servicios que presten a la
comunidad a favor de las personas adultas mayores;

e Expide credenciales de dfiliacion a las personas adultas mayores con
el fin de que gocen de beneficios que resulten de las disposiciones
de la presente Ley y de ofros ordenamientos juridicos aplicables.

e Promueve la inclusion de consideraciones, criterios y previsiones
sobre las demandas y necesidades de la poblacion de adultos
mayores en los planes y programas de desarrollo econdmico y social
de los fres érdenes de gobierno.

e Promueve vy celebra convenios, acuerdos y todo fipo de actos
juridicos que sean necesarios para el cumplimiento de su objeto.

e Establece reuniones con instituciones afines, nacionales, estatales y
municipales para intercambiar experiencias que permitan orientar las
acciones y programas en busca de nuevas alternativas de atencion.

e Promueve la participacion de los adultos mayores en todas las areas
de la vida publica, cultural, deportiva, econdmica, laboral y
educativa a fin de que sean coparticipes y protagonistas de su
propio cambio.

e Promueve, fomenta vy difunde en Ilas actuales y nuevas
generaciones, una cultura de proteccion, comprension, afecto y
respeto a los adultos mayores en un clima de interrelacion
generacional, a tfravés de los mecanismos de comunicacion.
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e Las demds que el Presidente Municipal y/o el Director General de
Desarrollo Social le encomiende de acuerdo a sus atribuciones.

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
coOmputo y paquetes software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Don de mando.
Organizado.
Confiabilidad.

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 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
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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 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 Direccion de Patrimonio.

e La calidad de su trabagjo.

e Los recursos econémicos asignados.

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

e Lainformacién confidencial, que maneja.

e Al separase del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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Directorio
Nombre del Area: Instituto de la Tercera Edad
Nombre del Titular: Gloria Maria Andrade Ramirez
Domicilio: AvV. Rio Nilo #8096 Col. Loma Dorada C.P. 45402
Teléfono: 38373792 Ext. 3726
e-mail: Gloria.andrade@tonala.gob.mx
Formatos
Instituto de la Tercera Edad

No. Nombre del Nombre del proceso Céddigo del

Documento sustantivo procedimiento
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13. Glosario

Atencidon Médica: El conjunto de servicios que se proporcionan al
individuo, con el fin de proteger y promover y restaurar su salud.

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 ademds
autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten
ambas.

Autorizacién Sanitaria: Es el acto administrativo mediante el cual la
autoridad competente, permite a una persona o entidad publica, social o
privada, la realizacion de actividades relacionadas con la salud humana
en los casos y con los requisifos y modalidades que determine el
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencidn Médica vy las disposiciones que del mismo emanen.

Calidad de vida: se refierea al bienestar social que pueden alcanzar cada
una de las personas en base a los medios que lo rodean para su felicidad.

Civudadania: se define por igualdad de derechos ante la ley y la
participacion de mujeres y hombres en una comunidad de identidad
nacional (...) es la culminacion de un proceso historico de constitucion de
los derechos civiles, politicos, sociales y economicos.

Coadyuvar : contribuir a la consecucion de alguna cosa.

CODE: Consejo Estatal para el Fomento Deportivo y el Apoyo a la
Juventud.

Compromiso: Es poner en juego nuestras capacidades para sacar
adelante todo aquello que se nos ha confiado.

Comunidad: congregacion de personas que viven unidas bajo ciertas
constituciones y reglas. Sociedad
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Consecucidn: accion de conseguir.

Convenio especifico: acuerdo de voluntades que crea, modifica o
extingue derechos y obligaciones de los municipios, para la realizacion del
proyecto aprobado por el Comité Dictaminador del Fodeimm.

Coordinacion de Museos: Coordinacidon de Museos de la Direccion de
Cultura, perteneciente a la Direccion General de Desarrollo Social.

COPLADEMUN: EI Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN), es un organismo auxiliar del Ayuntamiento en la
planeacion y programacion del desarrollo municipal, aprobado en sesion
del Cabildo, tiene a su cargo el gjercicio de las funciones y el despacho de
los asuntos que en la materia les confiere la Ley de Planeacion para el
Estado de Jalisco y sus Municipios, la Ley Orgdnica Municipal y los
Reglamentos Municipales relativos.

Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres, conocimientos y grado
de desarrollo artistico, cientifico, industrial, en una época, grupo social, etc.

Cultura Institucional: conjunto de valores, creencias, estructuras y normas
compartidas en mayor o menor grado y que determinan que hacer, como
hacerlo y que es lo aceptado en el funcionamiento de cada organizacion
y en el comportamiento de las personas que lo conforman. Es decir cada
organizacidn hace una interpretacion y aplicacion de la cultura
institucional de la administracion publica. La cultura institucional puede ser
susceptible de ser transformada cuando esta basada en la exclusion y la
discriminacion.

Deber: Es lo que puede ser exigido a una persona de acuerdo a su posicion
y responsabilidad frente a otfro u ofros.

Demandante: Toda aquella persona que para si o para otro, solicite la
prestacion de servicios de atencion médica.

Desarrollo Social: Es un proceso de crecimiento integral, para el
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion a través de la
obtencion habilidades y virtudes, asi como la creacion de oportunidades
sociales, la erradicacion de la desigualdad, la exclusion e inequidad social
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enfre los individuos y grupos, con el fin de lograr su incorporacion plena a
la vida econdmica, social y cultural.

Desarrollo: crecimiento y fortalecimiento de una fase o etapa.

Educacion: Instruccidn por medio de la accidn docente, crianza,
ensenanza y doctrina que se da a los ninos y a los jovenes.

Equidad de género: concepto que efiere al principio conforme al cual
hombres y mujeres acceden con justicia e igualdad al uso, control y
beneficios de los bienes y servicios de |la sociedad, incluyendo aquellos
socialmente valorados, oportunidades y recompensas con la finaldad de
lograr la participacion equitativa de las mujeres en la toma de decisiones
en todos los ambitos de la vida social, economica, politica, cultural vy
familiar.

Establecimiento para la Atencion Médica: Todo aquel, publico, social o
privado, fijo o movil cualquiera que sea su denominacion, que preste
servicios de atencidén médica, ya sea ambulatoria o para intfernamiento de
enfermos, excepto consultorios.

Estancias: estadias y lugares, sitios donde se permanece por un tiempo de
terminado.

Fijacion de Avutoridad-Responsabilidad y Obligacién: Si a los
administradores se les asignan responsabilidades, para realizar
determinadas tareas, debe ddarseles fambién la autoridad correspondiente
para llevarlas a cabo. La legitimaciéon de la autoridad de una fuente
central, establece que el superior tiene derecho de mandar a alguien mds
y la persona subordinada tiene la obligacion de obedecer las érdenes.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcidn se identifican
las afribuciones 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.

Género: Categoria que analiza como se definen, representan o simbolizan

las diferencias sexuales en una determinada sociedad. Este concepto
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alude a las formas historicas y socioculturales en que mujeres y hombres
construyen su identidad, interactuan y organizan su participacion en la
sociedad.

Gestionar: accion de administrar, hacer diligencias conducentes al logro
de un negocio o de un deseo.

Grupos sociales en situacion de vulnerabilidad: Aquellos nicleos de
poblacidn y personas que por diferentes factores o la combinacion de
ellos, enfrentan situaciones de riesgo o discriminacion que les impide
alcanzar mejores niveles de vida, por lo tanto, requieren de la atenciéon e
inversion del Gobierno para lograr su bienestar.

Honradez: Es un valor enfocado al deber, al compromiso, a nunca intentar
abusar de la confianza que se deposita en la persona y en sus actos.

Igualdad: Es tratar de forma imparcial a todas las personas. La igualdad es
la omisidn de los prejuicios para oforgar un trato humanitario a todas las
personas.

INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Inmujeres: El Instituto Nacional de las Mujeres.

Manual de organizacién: Un manual de organizacion completa con mds
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.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente
las actividades que sigue una persona para realizar un trabajo.

Movilidad urbana: accion que se refiere al movimeinto en la circulacion de
las zonas hurbanas con fransito de peatones y automoviles.

Museo: Institucion, sin fines de lucro, abierta al publico, cuya finalidad
consiste en la adquisicion, conservacion, estudio y exposicion de los
objetos que mejor ilustran las actividades del hombre, o culturalmente
importantes para el desarrollo del conocimiento humano.

Direccion General de Desarrollo Social
375



(TONALA)
C W)

TONALA
ey

;“;x:_‘ ! CIUDAD METROPOLITANA
ety Traloego gue Knce Kisleoria

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.

O.C.O.L.T. : “Organismo Coordinador de la Operacién Integral del
Servicio de Transporte PuUblico del Estado”es una entidad publica
descenftralizada del poder ejecutivo del estado, con personalidad juridica
y patrimonio propio.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgdnica inferna de
la organizacién formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de
jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organizaciéon: Es la estructura orgdnica planeada para establecer
patrones de relacion entre los componentes encargados de alcanzar los
objetivos.

Paciente Ambulatorio: Todo aquel usuario de servicios de atencion médica
gue no necesite hospitalizacion.

Participacion Ciudadana: Es colaborar en |la administracion publica, es
decir, en un grupo, una asociacién, una organizacién, una comunidad
local, un estado del que se es miembro; donde "participar' en las
decisiones implica una posibilidad real y el acto concreto de concurrir a la
determinacién, en un plano de relativa igualdad con los demds miembros,
de los objetivos principales de la vida de la colectividad, del destino de
recursos de todo fipo a uno enfre varios empleos alternativos, del modelo
de convivencia hacia el cual se deba tender, de la distribucion entre todos
de los costos y beneficios.

Participacion social: formar parte de la comunicacidon, personas o
individuos que genera la involucracion de la sociedad con su comunidad.

Patrimonio intangible: Es el producto cultural de un pueblo manifestado en
conceptos e ideologias y hecho explicito en tradiciones y costumbres.

Patrimonio tangible: Es el producto cultural y econdmico de un pueblo,
que se manifiesta a través de bienes muebles e inmuebles.
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Planeacion del Desarrollo Social: Es el proceso por el cual se fijardn los
objetivos, estrategias, metas, indicadores y evaluaciones mediante las
cuales se llevard el adecuado funcionamiento de la Politica Estatal de
Desarrollo Social.

Poblacion de Escasos Recursos: Las personas que tengan ingresos
equivalentes al salario minimo vigente en la zona econdmica
correspondiente, asi como sus dependientes econdmicos.

Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades
con nuestros clientes, cumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras
actividades.

Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades
con nuestros clientes, cumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras
actividades.

Politica Municipal de Desarrollo Social: Comprende los programas,
acciones, directrices, lineas de accidn y convenios que establezca el
Gobierno Municipal por medio de la Direccion General de Desarrollo
Social encaminados a impulsar el desarrollo social en el Municipio.

Politicas, Procedimientos y Formatos Originales: Son aquellas Politicas,
Procedimientos y Formatos que: estdn escritos o impresos en formatos que
contengan el logotipo de la organizacién, que estdn debidamente
firmados por quienes la elaboraron y aprobaron, y tienen en la portada el
sello de control del drea emisora.

Responsable: Es |la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periodicamente el documento confrolado que le fue asignado.

Salud PUblica: Es el compromiso de prevenir la enfermedad, prolongar la
vida, fomentar la salud y la eficiencia por medio del esfuerzo organizado
de la comunidad.

Salud: estado normal del ser organico que no padece enfermedad.
SEDEHU: siglas de Secretaria de Desarrollo Humano.

SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.
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SEDESOL: siglas de |la Secretaria de Desarrollo Social.

Servicios de Salud: todas aquellas acciones realizadas en beneficio del
individuo y de la sociedad en general dirigidas a proteger, promover y
preservar la salud de la persona y de la colectividad.

Sistema Estatal de Desarrollo Social: Es un mecanismo permanente de
concurrencia, colaboraciéon, coordinacion y concertacion del gobierno
estatal y los gobiernos municipales, asi como de los sectores social vy
privado, y tiene por objeto integrar de manera coordinada los esfuerzos de
los diferentes actores en el desarrollo social a través de la concurrencia y
vinculaciéon de las acciones y programas del desarrollo social del Estado a
través de los érganos que para el efecto prevé la Ley de Desarrollo Social
para el Estado de Jalisco.

Sistema Estatal de Salud: El Sistema Estatal de Salud estard constituido por las
entidades publicas y las personas fisicas o morales de los sectores social y
privado, que presten servicios de salud y su competencia se define por esta
Ley y demds disposiciones legales aplicables.

Técnico Radidlogo: La persona que bajo la supervision del responsable de
seguridad radioldgica, o del Médico Radidlogo, opere los aparatos y
equipos de Rayos X tipo diagndstico.

Usuario: Toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacion de
servicios.

Vincular: ligar una cosa ofra. Ser infermediarios en la comunicacion de
personas a programas del municipio.
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ELABORACION

NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

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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15. Equipo responsable de la documentacién del
Manual de Organizacion

AGRADECIMIENTOS

La Direccion General de Desarrollo Social en conjunto con sus Direcciones
de Area, durante la Administracién 2012 — 2015, ha realizado la
actualizacion  al  Manual de Organizacion de ésta Direccion,
correspondiente al ano 2015, la cual constituye una herramienta
fundamental para que tfodos sus Funcionarios y Servidores PuUblicos,
involucrados en el desarrollo e implementacion de las acciones de
gobierno, conozcan plenamente la importancia de su frabajo, el impacto
que tiene en la imagen de la gestion municipal y en la calidad de vida de
los habitantes del Municipio de Tonald.

El presente Manual, es el resultado del esfuerzo continuo y del frabagjo en
equipo del personal que labora en esta Direccion General y en la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion por lo que, como
reconocimiento a su labor y compromiso, a continuacidn mencionamos all
personal que colabord en la realizacion de éstos:

Direccion General de Desarrollo Social

Direccion de Servicios Médicos Municipales

Direccion de Cultura

Direccion de Educacion

Direccion de Participacion Ciudadana
COMPLADEMUN

Direccion de Programas de Desarrollo

Instituto Municipal de la Mujer

Instituto de la Tercera Edad

Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

Especialmente agradecemos el apoyo del C. Jorge Arana Arang,
Presidente Municipal de esta Administracién, y la confianza depositada en
este equipo de frabajo, C.P. Rafael Mendoza Mendoza, Director General
de Desarrollo Social, apoyo que hizo posible concretar este manual.
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