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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 éste
manual de organizacion que documenta la organizacion actual de La
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano, presentando de
manera general la normatividad, estructura orgdnica, atribuciones vy
funciones que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo.

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

La Direccidon General de Administracion y Desarrollo Humano, elabord el
presente Manual de Organizacion, con el objeto de establecer los
lineamientos generales de observancia en esta Dependencia, como parte
de las acciones de mejoramiento y desarrollo de los esquemas de
organizacion y funcionamiento.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Antecedentes histéricos de la Direccidon General de Administracion vy
Desarrollo Humano:

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

En este reglamento segun lo senalado en el Titulo Cuarto, Capitulo VI,
Artficulo 140 aparece la Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano como dependencia del Ayuntamiento, credndose para el
desempeno de sus atribuciones las siguientes direcciones a su cargo:

Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Relaciones Laborales

Direccion de Recursos Materiales

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

Direccion de Administracion
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. Marco Juridico y Atribuciones de la Dependencia

6.1 Marco Juridico

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

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Jalisco.

e Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco (Arficulo 45 Referente a las circulares internas, instructivos,

manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza),
Articulo 46.

e Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco Capitulo VI De la Direccion General

de Administracion y Desarrollo Humano. Artficulo 140.

e Acuerdo No. 1 de fecha 15 de Octubre del 2015, en Sesidon Ordinaria

de Ayuntamiento (Se aprueba el Reglamento del Gobierno vy la
Administracion PUblica del Ayuntamiento de Tonald, Jalisco).
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6.2 Atribuciones

A La Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano segun el
articulo 140 del Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco. Le corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

e Administrar y Coordinar las funciones, las labores de los servidores
publicos del Ayuntamiento;

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

e Promover y aplicar sistemas de organizacién administrativa que
generen eficiencia y eficacia en el desempeno de las actividades
de los servidores publicos municipales;

e Aplicar sistemas modernos para el control administrativo del
personal;

e Procurar que las prestaciones que deben percibir los servidores
puUblicos municipales, sean proporcionados sin demoras;

e Aplicar sistemas modernos de seleccion de personal, en la
confratacion y oforgamiento de las nuevas plazas;

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

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

e Formar parte de las comisiones mixtas senaladas en las condiciones
general de frabajo y proporcionarle, en los términos de las
disposiciones aplicables, los instrumentos e informacion necesaria
para su funcionamiento adecuado;

e Verificar y en su caso gestionar que la tfesoreria cumpla
puntualmente con el pago de las cuotas a la direccidon de pensiones
del Estado y al Instituto Mexicano del Seguro Social; Xl. Vigilar que los
nombramientos de los servidores publicos contengan los requisitos
que marca la ley en la materia;

e Elaborar, ejecutar, contratar y evaluar el programa municipal de
capacitacion de personal, que deberd de considerar los programas

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano |7



TONALA

P

“CUNA ALFARERA"

que senala el reglamento de la comision mixta de capacitacion y
escalafén del Ayuntamiento;

Promover, disenar, ejecutar, confrolar y evaluar el servicio civil de
carrera municipal de los trabajadores de base, en los términos del
reglamento de la Comisidon Mixta de Capacitacion y Escalafén, asi
como el servicio civil de carrera de los trabajadores de confianza;
Vigilar que se apliquen las sanciones a los servidores publicos que
hayan sido acreedores a ellas;

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

Actuar como vinculo institucional entre el Ayuntamiento y los
dirigentes de las organizaciones sindicales de los trabajadores de
base del Municipio, para el cumplimiento de sus funciones;
Administrar y conservar los inmuebles de propiedad municipal;
Asesorar a las distintas dependencias y unidades administrativas del
Ayuntamiento en la elaboracion de sus manuales de organizacion y
de procedimientos, autorizando estos Ultimos;

Proponer e implementar en las dependencias municipales la
incorporacion de métodos, sistemas y tecnologias para el
mejoramiento de los procesos administrativos y de los manuales;
Establecer la normatividad aplicable en la Administracion PUblica
Municipal en materia de tecnologias de la informacion vy
proporcionar los servicios de asesoria técnica, asi como de
instalacion 'y mantenimiento  del equipo de computo del
Ayuntamiento;

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

Lievar el padréon de proveedores de bienes y servicios del Municipio;
Vincularse con las demds dependencias municipales a través de la
red de administradores, integrada por el conjunto de los
subdirectores administrativos, a fin de normar su actuacion en el
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dambito administrativo y facilitarles el cumplimiento de sus funciones.
Dichos subdirectores llevardn una buena comunicacion con los
representantes de los tfrabajadores de base de la dependencia
respectiva, para el mejor cumplimiento de sus objetivos; y

® Las demdas que le senalen las leyes y reglamentos aplicables en la
materia.

La Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano, contard con
las siguientes Direcciones, para el cumplimiento de sus funciones: Direccion
de Recursos Humanos, Direccion de Relaciones Laborales, Direccion de
Recursos Materiales, Direccion de Tecnologias de la Informacion, Direccion
de Desarrollo Organizacional y Capacitacion y Direccidon de
Administracion.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano |9
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7. Filosofia de la Dependencia
7.1 Mision

Asegurar que los recursos humanos sean eficientes en el desarrollo de sus
afribuciones y funciones para lograr la eficiencia en la ufilizacion de los
bienes muebles e Iinmuebles y garantizar la efectividod en la
administracion, el ejercicio y la fiscalizacion del gasto publico, fomentando
la innovacion tecnoldgica y la profesionalizacion publica.

7.2 Vision

Que el Gobierno Municipal de Tonald sea sostenible y sustentable en la
administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y en la
implementacion de procesos de innovacion tecnoldgica, a fin de que se
logre la satisfaccion de los Tonaltecas en la prestacion de los servicios
publicos y elevando su calidad de vida.

7.3 Valores

Austeridad:

Minimizar los egresos que emite el Gobierno Municipal de Tonald con la
finalidad de reducir el déficit publico y mejorar las politicas y practicas de
administracion de recursos humanos, materiales y financieros.

Etica:

Lograr una nueva forma de gestion publica y de vocacion institucional de
los servidores publicos hacia el servicio de la ciudadania, en la que cada
uno en sus actos, atribuciones y funciones ratifiquen el compromiso por el
bien publico.

Responsabilidad:
Lograr y mantener una oOptfima conviccidon de eficiencia, eficacia y

efectividad en cada uno de los servidores en el ejercicio de sus funciones,
asi como, en el uso de los bienes muebles e inmuebles municipales.

Transparencia:
Administrar de manera clara los recursos a su cargo con estricto apego a
la normatividad vigente y rendir cuentas de las finanzas publicas.
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Vocacién publica:

Sensibilizar a todos funcionarios puUblicos sobre la gran responsabilidad que
tienen en el ejercicio publico y que en cada accion deben procurar una
buena atencion ciudadana, un eficiente ejercicio de los recursos publicosy
sobre todo mantener la ética de vocacién y ética de conviccién en el
ejercicio de sus funciones.
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noNnLs

Tonala

8. Objetivo General de la Dependencia

Proveer a las diferentes Dependencias de la Administraciéon Municipal, 1os
recursos materiales, humanos vy servicios administrativos, que éstas
requieran, para el adecuado desarrollo de sus funciones, asi como de
supervisar y coordinar las actividades de las diferentes dreas que integran
a la Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano,
parficipando en la instrumentacion de politicas y lineamientos de trabagjo.

9. Estructura Organizacional

9.1 Estructura Orgdnica

1. Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
1.0.1 Jefatura de Conftrol de Asistencias
1.0.2 Jefatura de Reclutamiento
1.0.3 Jefatura de Gabinete de Salud Laboral

1.1 Direccidn de Recursos Humanos

1.2 Direccidn de Relaciones Laborales
1.2.1 Jefatura de Procedimientos

1.3 Direccion de Recursos Materiales
1.3.1 Jefatura de Compras

1.4 Direccion de Tecnologias de la Informaciéon

1.5 Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion
1.5.1 Jefatura de Evaluacion y Seguimiento de Calidad

1.6 Direccidon de Administracion

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 12
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9.2 Organigrama Estructural

Tonala

Direccion General de Administraciéon y Desarrollo Humano

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO HUMANO

[

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE

h DESARROLLO
RECURSOS RELACIONES RECURSOS TECNOLOGIAS DE LA| OROANIZACIONAL Y
HUMANOS LABORALES MATERIALES INFORMACION CAPACITACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
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Direccion General

Organigrama Estructural

DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO
HUMANO

JEFE DE CONTROL JEFE DE ANALISTA JEFE DE GABINETE
DE ASISTENCIAS RECLUTAMIENTO ESPECIALIZADO DE SALUD LABORAL

AUXILIAR DE

PSICOLOGO SECRETARIA “A” SERVICIOS
ASISTENTE OFICIAL DE PARTES AUXILIAR MULTIPLES

@ TECNICO *A” @ s
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9.3 Suplencias en caso de ausencia

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

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

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

2. Las faltas temporales de los directores de drea adscritos a la
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano serdn
suplidas por la persona que para el caso designe el Director General,
de entre el personal adscrito a la misma, en funcidn de su
experiencia profesional, desempeno en el servicio publico vy
capacidad para desempenar las funciones desempenadas.

3. Laos faltas absolutas de los Directores de Area serdn cubiertas por la
persona a quien asigne la vacante el Director General, cumpliendo
con los procedimientos de contratacion ordinarios.
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9.4 Objetivo y Atribuciones

Objetivo:

Dar seguimiento a la politica administracion y a la gestion publica de cada
una de las atribuciones a cargo de la Direccion General de Administracion
y Desarrollo Humano, garantizando el cumplimiento a los valores de
austeridad, ética, responsabilidad, fransparencia y vocacion publica.

Atribuciones:

» Garantizar la eficiencia en el desarrollo, aplicacién, manejo y uso
de las tecnologias de informacion y de las comunicaciones a
nivel municipal;

= Asegurar una profesionalizacion adecuada de los servidores
publicos para el éptimo desarrollo de sus funciones;

» Distribuir de forma adecuada a los servidores publicos en base a
las necesidades operativas y admirativas para garantizar la
eficiencia;

» Actuadlizar los procedimientos administrativos para que las
adquisiciones publicas sean transparentes y el padron de
proveedores se actualice anualmente.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 16
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10. Herramientas de organizacion y control

10.1 Catdlogo de Puestos

Gobierno Municipal 2015-2018

Catalogo de Puestos | 06-06-m0-c
Direccion General de Administracion y
Direccion General: Desarrollo Humano
) Direccion General de Administracion y
Direccion de Area: Desarrollo Humano
Categoria
No Nombre del puesto Confianza | Base Observaciones
1 | Director General de Administracion y
Desarrollo Humano X
1 |Jefe de Control de Asistencias X
1 |Jefe de Reclutamiento X
1 | Analista Especializado X
1 [Jefe de Gabinete de Salud Laboral X
2 |Psicdlogo
X
1 [Asistente
X
1 | Oficial de Partes «
1 [Auxiliar Técnico “A” X
4 |Secretaria “A”
X
2 | Auxiliar de Servicios Mdltiples
X
Revisado por: Autorizado por:
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10.2 Descripciones de puestos
I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director General de Administracion y Desarrollo

Humano
Categoria: Confianza
Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Director de Recursos Humanos

Director de Relaciones Laborales
Director de Recursos Materiales
Director de Tecnologias de la Informacion

Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion Director de Administracion

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Conducir con innovacion y eficacia la politica administrativa que permita
proveer l0s recursos humanos y tecnoldgicos, asi como instrumentar las
normas y politicas que garanticen su optimizacion.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e lleva a cabo de manera constante y permanente un monitoreo y
medicion de la eficiencia de las actividades laborales.

e Anadliza de manera detallada la estructura organizacional, realizando
propuestas de acuerdo a las necesidades del Gobierno Municipal.

e Organiza la estructura y funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal.

e Vigila el funcionamiento de las dependencias administrativamente.

e Coordinar la asignacion y desarrollo de las labores de los Servidores
PUblicos de base.

e Aplica sistemas modernos para el control administrativo del personal.

e Instrumenta los procedimientos administrativos necesarios a efecto de
que se aplique a los Servidores PUblicos Municipales las sanciones que
correspondan o el cese definitivo de su puesto.

e Supervisa la correcta elaboracidn de los nombramientos de los
Servidores Publicos.
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e Coordina la solicitud y entrega de las prestaciones para los Servidores
PUblicos Municipales, a efecto de que sean proporcionados con
celeridad.

e Implementa sistemas eficaces para la seleccidon y clasificacion de
personal.

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

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

“CUNA ALFARERA"

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

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel
superior en el drea Contable, Juridica, Administrativa o carreras afines y/o
tener experiencia de al menos fres anos en el ejercicio de la
administracion publica y demostrar que cuenta con los conocimientos y
la experiencia en las materias de: Codigos Municipales, Ley de Gobierno
y 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, Reglamento de la Administracion
PUblica de Tonald, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando, disposicion para atender
asuntos de resoluciéon de conflictos y manejo de recursos humanos.

Genero: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cotidianamente deberd tomar decisiones trascendentales para la
administracion del Gobierno Municipal de Tonald, basdndose en las
diferentes normas, leyes y reglamentos vigentes y en las politicas
administrativas que rigen la administracion.
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4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento méximo de
los recursos humanosdel Municipio.

e Garantizar que el trabagjo realizado por los servidores publicos sea
de calidad.

e Cumplir y hacer cumplir las normas, leyes y reglamentos que rigen
la administracion del Gobierno de Tonald.

e Vigilar gue haya un manejo de acuerdo de la informacion y que
esta se clasifique en informacidn publica, reservada y confidencial.

e Garantizar la calidad y el buen funcionamiento de los recursos
humanos de la administracidn municipal.

e Hacer cumplir de las funciones y atribuciones de los servicios
puUblicos municipales.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 20
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Control de Asistencia

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

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

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

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

¢ Da mantenimiento a los equipos de registro de asistencia del
personal para su correcto funcionamiento ya sea manual o digital.
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e Recupera los datos guardados en los relojes con la finalidad de
preparar lo reportes y capturarlos.

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

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

e Lleva el control de descuentos por faltas y/o retardos a efecto de

tener el reporte de dichas incidencias para descontar o afectar en

nomina.

I1l.- 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
coémputo y paguetes software administrativo y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Don de mando.

Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de frabajo bajo presion.
Organizado.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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 ocupante
deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el
optimo desarrollo de su drea.

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

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

e La calidad de su trabagjo.

e Losrecursos 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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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del Jefe de Reclutamiento

puesto:

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

Garantizar la éptima contrataciéon del personal de base y de confianza
que cubra con los perfiles necesarios para el desarrollo de las funciones
administrativas, operativas y técnicas que sean necesarias en la gestion
publica.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Dirigir las acciones de seleccion y reclutamiento del personal;

e Verificar los documentos que comprueben identificacion oficial,
comprobante de  domicilio, cartas de recomendacion,
comprobantes de estudios, carta de antecedentes penales y 10s
demds, que se establezcan para ocupar las plazas y puestos
vacantes;

e Dirigir y supervisar los procesos de enfrevista y seleccién del personal;

e Disenar un sistema de informacion de expedientes del personal que
labora en el Ayuntamiento;

e Emitir y aprobar convocatorias para la ocupacién de vacantes;

e Vigilar que la ocupacion y el desempeno de las funciones en cada
puesto cubra con lo establecido en los perfiles de puestos.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Psicologia, Trabajo Social, Administracion, Recursos Humanos o 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, Ley
para los Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y 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:

Apftitud analitica.

Don de mando.

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

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacién original; por lo que ocupante
deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el
optimo desarrollo de su drea.
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5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

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

e La calidad de su trabagjo.

e 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.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Analista Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

e Se integra en cuadrillas de trabajo para realizar diagnostico en
campo.

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

e Genera documentos estadisticos de cada diagnostico

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

e Genera un documento maestro del diagnostico realizado a cada
dreaq.

e Es generador de proyectos para obtener informacién, analizarla y
presentar informes puntualizados de alguna materia.
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e Apoya a la direccion para realizar los fines de esta, genera
informacioén relevante para estadistica, andlisis y reingenieria del
todo el Ayuntamiento en materia operativa y administrativa.

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

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

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

Aptitud analitica de procesos administrativos y operativos
Excelente redaccion y ortografia.

Exactitud de lecturas.

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

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en 1os
Ccasos que asi se le indique.
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4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e 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.
e Desempenar éticamente su frabajo.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Gabinete de Salud Laboral

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

e Analiza, franscribe y categoriza datos para generar instrumentos de
diagnodsticos de deteccidon de necesidades en las dreas de trabajo.

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

e Evalta vy/o califica pruebas psicométricas para la deteccidon de
necesidades laborales.

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

e Aplica y supervisa los programas de administracion para el
desempeno humano mediante el reforzamiento de habilidades y
responsabilidades propias a las dreas de trabajo del Ayuntamiento.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Psicologia, Trabajo Social o dreas Administrativas, Legales o afines, titulado,
asimismo; debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
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 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:

Apftitud analitica.

Don de mando.

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

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantfemente requieren de una actuacion original; por lo que ocupante
deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el
optimo desarrollo de su drea.

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

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

e La calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

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

e Lainformacion confidencial, gue maneja.

e Al separase del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Psicologo

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Recibe la documentacion.

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

e Cadlifica pruebas psicométricas.

e Realiza reportes conclusivos.

e Enfrega diagndstico final  junto con la  documentacion
correspondiente.

e Redliza el proceso de evaluacion junto con la enfrevista.

e Readliza reporte conclusivo de la evaluacion.

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

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

El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Psicologia,
titulado; asimismo:
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e Conocimiento de equipo de computo (Word, Excel, PowerPoint).

e Conocimienfo de Pruebas Psicométricas (personalidad, coeficiente
intelectual, ambiente laboral).

e Aptitud analitica.

Confiabilidad.

Trato amable.

Habilidad de comunicacion.

Exactitud de lecturas y registros.

Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Parficipa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
a la Direccioén.

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

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

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

e Mantfiene limpia su area de trabagjo.

lll.- 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 Administracién Municipal.

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

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 atencién oportuna y eficaz de asuntos.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- 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.
e La papeleriay equipo de oficina que maneje.
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.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Oficial de Partes

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Supervisa la recepcion documental.
Turna la documentaciéon al area que van dirigidos.

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

diferentes areas.

Optimiza espacios.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

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

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al

asunto.

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

e Apoya en actividades encomendadas por su superior.

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

Conserva limpia su drea de trabaijo.

Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

Recibe, revisa, registra y envia la correspondencia del drea.

Organiza, controla y actualiza el archivo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

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

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

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

Reqistro y control de documentos.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le

requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 38



LA LS

“CUNA ALFARERA"

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

e Lo calidad de su trabagjo.

e La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.

e El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabagjo.

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

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

e Turna la documentaciéon al drea que van dirigidos.

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

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

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

Auxilia en la conformacién de los expedientes de a acuerdo al asunto.
Agiliza el trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe inmediato
Apoya en actividades encomendadas por su superior.

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

Conserva limpia su drea de frabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

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

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

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

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencion y seguimiento a visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el control de los recibos de ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

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

Elabora cartas de recomendacion.

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

Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
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I1l.- 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 Habilidad de comunicacion

e Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Afiende las peticiones de la Direccion General de Administracion y
Desarrollo Humano en cuanto manejo y distribucién oportuna de la
correspondencia emitida por las Direcciones de Area que la
integran.

e Auxilia enla atencion de los teléfonos.

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

e Verifica la relacion de enfrega de mensajeria contra la
documentacion.

e lleva documentos a firma.

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

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

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

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

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

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

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 44



TONALA

,.r?”.;"",(ﬂ'

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

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

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

“CUNA ALFARERA"

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

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

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Destreza manual.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que las
decisiones que toma son en relacion a la optimizaciéon del método de
entrega de correspondencia, previa autorizacion de su superior.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad del trabajo que desarrolla.

El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

La confidencialidad de la informacion que maneja.

La enfrega adecuada y oportuna de la correspondencia asignada.
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12. Directorio

P

Tonala

Nombre del Area:

Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Nombre del Titular:

M.V.Z Sergio Salvador Gonzdlez Alcantara

Domicilio:

Rio Nilo #8096 (Explanada Walmart)

Teléfono:

38372444 (2447)

13. Formatos

No. Nombre del Formato Aplicacion
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Direccion de Recursos Humanos

Organigrama Estructural

DIRECTOR DE
RECURSOS
HUMANOS

Tonala

TECNICO
ESPECIALIZADO EN
OPTIMIZACION DE
RECURSOS
(2

JEFE DE NOMINAS

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

ANALISTA
ESPECIALIZADO “B”
@

PSICOLOGO
]

TRABAJADOR
SOCIAL TECNICO
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE
SERVICIO SOCIAL

ENCARGADO DE
ARCHIVO

ASISTENTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (4)

SECRETARIA “A”

4
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Objetivo:

Proveer a las diferentes dependencias de la administracion municipal, del
elemento humano necesario para un mejor funcionamiento, asi como
analizar, supervisar y coordinar las actividades de las diferentes dreas que
infegran a la direccidon de recursos humanos, apoyando y participando en
la Direccion General de Administracion.

Atribuciones:

La Direccién de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

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

Verificar que las incidencias y los movimientos generados por sanciones
administrativas, sean aplicados con oportunidad y en estricto apego al
marco hormativo vigente.

Aplicar el descuento correspondiente en el proceso de ndmina de
acuerdo a las condiciones generales de trabajo a todo empleado que
se haya hecho acreedor a ello.

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

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

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

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

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

Revisar y dictaminar las altas, fransferencias, promociones y nivelaciones
del personal municipal, solicitadas por las Dependencias.

Realizar una serie de exdmenes y entrevistas a los candidatos para
conocer su personalidad, experiencia, conocimientos, habilidades y
disponibilidad para el trabagjo; para buscar el mejor candidato de
acuerdo a las especificaciones y solicitudes de personal de las
diferentes Dependencias del Ayuntamiento.
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Gobierno Municipal 2015-2018

Catalogo de Puestos | 06-DRH-MO-cP

Direccion General:

Direccién General de Administracion y Desarrollo Humano

Direccion de Area:

Direccion de Recursos Humanos

Categoria

No Nombre del puesto Confianza | Base Observaciones
1 Director de

Recursos Humanos X
2 | Técnico

Especializado en X

Optimizacién de

Recursos
1 |Jefe de Ndminas x
1 Administrativo

Especializado X
2 Analista

Especializado “B” X
2 | Psicélogo

X

1 [|Trabajador Social

Técnico X

Administrativo
1 Encargado de

Servicio Social X
1 Encargado de

Archivo X
1 Asistente

X

4 Auxiliar

Administrativo X
4 Secretaria “"A” X

Revisado por:

Autorizado por:
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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:

Subordinados:

Adscripcion:

Tornala

Director de Recursos Humanos

Confianza

Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Jefe de NOminas

Técnico Especializado en Optimizacion de Recursos
Administrativo Especializado

Trabajador Social Técnico Administrativo

Psicologo

Encargado de Servicio Social

Encargado de Archivo

Asistente

Secretaria “A”

Auxiliar Administrativo

Analista Especializado “B”

Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidén de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Prevé, planeaq, integra, dirige y controla los esfuerzos de los servidores
publicos que integran el gobierno municipal, otorgdndoles las prestaciones
que por ley les corresponden, garantizando que se otorguen en fiempo y
forma, demds de remunerar su trabajo de acuerdo al salario oficialmente

establecido.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Vigilala generacioén, cdlculo y pago de la ndbmina de los frabajadores.

e Supervisa los procesos de reclutamiento, contratacién y control del
personal de las Dependencias de la Administracidn Municipall.

e Instrumenta acciones para la difusidon de las prestaciones de seguridad
social a los empleados municipales.

e Autoriza los trédmites de pagos derivados de finiquitos, liquidaciones y
prestaciones de los tfrabajadores.

e Recibe, anadliza y registra las solicitudes de vacaciones, incidencias,
permisos vy licencias, de los empleados del Municipio.
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e Instrumenta el sistema de recepcidon, registro y aplicaciéon de la
informaciéon correspondiente a los movimientos relacionados con las
incidencias del personal, asi como tramitar la autorizacion respectiva.

e Supervisa los lineamientos para el establecimiento de convenios de
colaboracién y participacion con Instituciones Educativas, para la
prestacion de servicio social de sus alumnos en las diferentes
Dependencias del Ayuntamiento.

e Supervisa los movimientos ante el IMSS.

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

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

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
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 frabajo bajo presion.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

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

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

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

e La calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econédmicos asignados.

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

e Lainformacién confidencial, que maneja.
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Nombre del puesto: Técnico Especializado en Optimizacién de Recursos

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

e Elabora las credenciales de todo el personal del Gobierno Municipal;

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

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

e Elabora los movimientos de personal que tendrdn afectacion en
némina;

e Distribuye los recursos solicitados por las dreas que conforman la
Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano;

e Envialos nombramientos a firma del Presidente Municipal;

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de preparatoria y/o
carrera técnica afin al drea; conocimiento en dreas administrativas;
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Ley de Gobierno y la Administracidon Publica
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Municipal del Estado de Jalisco, Ley de los Servidores Publicos del Estado

de Jalisco y sus Municipios y de los Reglamentos Municipales aplicables en
esta materia.

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

Aptitud analitica.

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

Discreto

Genero: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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Nombre del puesto: Jefe de Néminas

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

Elabora las constancias de ingresos de los Servidores Publicos.
Responsable de realizar las retenciones de los descuentos via ndmina
por prestaciones diversas a los empleados del Ayuntamiento.

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

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

e Organizado.
Aptitud analitica.
Don de mando.
Exactitud de lecturas y registro.
Excelente trato.
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Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones para vigilar al personal a su cargo
y garantizar que se proporcione la atencién adecuada a las solicitudes
recibidas, con estricto apego a los pronunciamientos vy criterios
institucionales, asi como a los lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Administrativo Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Realiza las operaciones de captura de informacién y operacion de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

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

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

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
entrega, acomodo, tframitaciéon, captura o similares.

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

¢ Maneja una gran canfidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizacion.
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e Desarrolla acftividades que requieren un alto grado de atencion vy
cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores
Costosos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

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

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

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

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

organizacion de eventos.

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

Habilidad de comunicacion.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo de
experiencia en puesto de responsabilidad similar.

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

jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.
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4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

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

Nombre del puesto: Analista Especializado “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto

Llevar el registro y control de las incidencias del personal y su afectacion en
la nébmina.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Elaborar los descuentos que se deriven de faltas injustificadas
reportadas.

e Anadliza y aplica las prestaciones a que fiene derecho el servidor
publico.

e Genera la informaciéon de acuerdo al pago que se habrd de
generar.

e Preparalos movimientos referentes a altas, bajas y finiquitos.

e Integra el expediente con los movimientos que genera el servidor
publico.

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

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

e Trato amable

e Buena comunicacion

Respetuoso

Cooperativo

Analitico

Capacidad de trabajo bajo presion.
e Confiabilidad.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

e Recibe la documentacion de candidatos propuestos por la

dependencia para ser tomados en cuenta para cubrir plazas dentro

del H. Ayuntamiento de Tonald, con la finalidad de darlos de alta en
la bolsa de frabagjo.

Da cita para evaluacion a las personas reclutadas.

Realiza el proceso de evaluacion junto con la enfrevista.

Realiza reporte conclusivo de la evaluacion.

Enfrega resultados al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion con

el fin de dar el visto bueno a dichas evaluaciones.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Conocimiento de equipo de computo (Word, Excel, PowerPoint).

e Conocimiento de Pruebas Psicométricas (personalidad, coeficiente
intelectual, ambiente laboral).

e Aptitud analitica.

e Confiabilidad.
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e Trato amable.

e Facilidad de palabra.

e Exactitud de lecturas y registros.

e Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto

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

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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Nombre del puesto: Trabajador Social Técnico Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

e Formular instrumentos técnicos para la encuesta y determinaciéon de
perfiles de los servidores publicos del Ayuntamiento para determinar
que cursos de capacitacion y desarrollo profesional van a cursar.

e Practicar encuestas, entrevistas y observaciones de campo
coadyuvantes a la focalizacion de programas de capacitacion y
desarrollo profesional para servidores publicos del Ayuntamiento.

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

e Preparar concentrados de datos vy verificar su contenido.

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

e Apoyarlos frabajos administrativos de su drea.

e Las demds que sean inherentes al puesto.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Trabajo Social o Carrera afin, fitulado; asimismo, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de
Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco y de
los Reglamentos Municipales.

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

e Aptitud analitica.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Exactitud de lecturas.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos 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 atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Encargado de Servicio Social

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

e Elabora cartas de aceptacion y asignacion a los prestadores de

servicio social.

Elabora cartas de liberacién o término de servicio social.

Elabora reporte de actividades realizadas.

Mantiene limpia su drea de trabajo.

Actua de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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Ill.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, titulado; asimismo, debe conocer las disposiciones
de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacion
directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de Gobierno y la
Administracion PuUblica Municipal del Estado de Jalisco y de los
Reglamentos Municipales aplicables en la materia.

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

Amable.

Con iniciativa.

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

Género: Indistinto

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

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.
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5.- Responsabilidad.

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

Tonala
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Encargado de Archivo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Clasifica y archiva los expedientes del personal del Ayuntamiento.
Supervisa la adecuada actualizacidon y organizacion de la
informacidén correspondiente al personal del Ayuntamiento.

Recibe y captura los movimientos para su posterior archivo.

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

Mantiene actualizado el inventario de expedientes del personal.
Atiende solicitudes de préstamo de expedientes, previa autorizacion
del Director de Recursos Humanos.

Conserva en orden su drea de trabagjo.

Optimiza los recursos a su cargo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

Adaptabilidad a diversos puestos.
Conocimiento de equipo de coOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel,).
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e Organizado
e Creativo

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

Calidad del trabajo realizado.

Informaciéon confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de trabajo.

La informacion que proporcione.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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.

lll.- 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 Apftitud analitica.
e Conocimiento y manejo de equipo de cdmputo y paquetes de
software (Office
e Confiabilidad
e Trato amable.
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacién a las diversas dependencias

Realiza la distribucion del material de limpieza.

Auxilia en la atencion y seguimiento de la correspondencia recibida

en su dreq.

Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

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

e Elabora los formatos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en

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

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

Calidad del trabajo realizado.

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

La informacidn que proporcione.

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

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Humanos

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Humanos

Objetivo general del puesto.

Organizar y 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 parad
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento de asuntos.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerarquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

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

Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

(Word, Excel, PowerPoint).

¢ Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.

Genero: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Casos que asi se le indique.
4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precisidon, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.

e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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Directorio
Nombre del Area: Direccion de Recursos Humanos
Nombre del Titular: L.C.P.Ramon Pila Frias
Domicilio: Rio Nilo #8096 (Explanada Walmart)
Teléfono: 38372456 Ext.2455
Formatos
Direccion de Recursos Humanos
No. Nombre del Formato Aplicacién
Pago de Salario al Servidor PUblico
1 Recibo de Nomina
2 Requisicién de Personal Seleccién del Candidato
3 Nombramiento Expedir Nombramiento de Servidor
Publico
Informe de Movimiento de Personal por
4 Movimientos de Personal Distintas Causales
Liguidacién de Prestaciones Laborales
5 Finiquito
6 Baja Administrativa ante la Direccién de Solicitud de Retiro del Fondo de
Pensiones del Estado Aportacion ante la Direccidn de
Pensiones del Estado
Solicitud de Aportaciéon voluntaria al
7 Baja Administrativa ante la Direccién de | Fondo ante la Direccion de Pensiones
Pensiones del Estado del Estado
8 Recibo de Gafete Conftrol de Entrega de Gafetes a
Servidores PUblicos
Informar a la Dependencia que
9 Carta de Terminacion de Servicio Social | corresponda la terminacion de Servicio
Social del alumno asignado all
Ayuntamiento
Comisidn por Prestacién de Servicio Comisidon de Alumno Prestador de
10 Social Servicio Social en el Ayuntamiento
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Oficio No. DRH/0251/2016
Asunto: Constancia Laboral
Tonala, Jalisco, a 11 de febrero de 2016

ci

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
PRESENTE

Por medio del presente reciba un afectuoso saludo, mismo que
aprovecho para informar que el C. XXX, labora actualmente en esta
Administracion Publica Municipal de Tonala, Jalisco, a partir de 01 de
enero de 2007 con nombramiento de Abogado, adscrito a la
Direccion de Juridico, percibe un sueldo mensual $XXX

Se extiende la presente a peticion de la interesado para los fines
legales y/o Administrativos que haya lugar.

Sin otro en lo particular quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion
al presente.

ATENTAMENTE
“TONALA CAPITAL MEXICANA DE LAS ARTESANIAS”

L.C.P. RAMON PILA FRIAS
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

C.c. p. Archivo

o
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OTORGA NOMBRAMIENTO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 73 de
la Constitucion Politica del Estado de Jalisco 2, 3, 4, 5, 6, 16, 17, 18 y demds aplicables de la Ley Para los Servidores
PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, 13, 48 fraccion lll de la Ley de Gobierno y la Administracién PUblica
Municipal del Estado de Jalisco y con las facultades que me confieren los numerales invocados, tengo a bien expedir el
presente nombramiento a favor de:

XXXX

De Nacionalidad Mexicana, 30 anos de edad, sexo FEMENINO estado civil SOLTERA, CURP LOGA8FHBF50930MJCPZR0é
con Reg. Fed. Con. LDHFFGA8500 con domicilio en la calle MORELOS #XX , COL. ZALATITAN.

En su cardcter de Servidor PUblico de CONFIANZA, acorde y en los términos establecidos por la Ley en la materia,
adscrito a la REGISTRO CIVIL de este Gobierno Municipal de Tonald, Jalisco, conforme a la ley se nombra a usted:

OFICIAL DE REGISTRO CIVIL

Expidiendo el presente nombramiento por fiempo DETERMINADO con fecha de inicio el 01 DE OCTUBRE DEL 2015 y con
fecha de terminacién del 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2018 , el presente documento modifica cualquier relaciéon laboral
anterior y con el sueldo mensual de $XXX00 que sefala la partida respectiva del presupuesto de egresos de este
Municipio vigente, asi como las prestaciones a que tiene derecho y una Jornada laboral de 40 hrs. conforme la ley.

P.A.S. SERGIO ARMANDO CHAVEZ DAVALOS.
PRESIDENTE MUNICIPAL.

g I
M.V.Z. SERGIO SALVADOR GONZALEZ ALCANTARA je m P

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO HUMANO

PROTESTA DE LEY

En la misma fecha de su nombramiento comparecié el C. AXXX ante el suscrito C. Sergio Armando Chdvez

Davalos en mi cardcter de Presidente Municipal, a aceptar el nombramiento que antecede y consciente que el
nombramiento aceptado obliga al servidor publico a regir sus actos por el mds alto concepto de profesionalismo, y a
cumplir con todos los deberes inherentes al cargo o empleo correspondiente, por lo cual lo interrogd:

Protesta usted desempenar leal y patridticamente el cargo de OFICIAL DE REGISTRO CIVIL que se le confirid, guardar y
hacer guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, las Leyes, Reglamentos
y acuerdos que de una y ofra emanen, mirando en todo por el bien y prosperidad de la Nacién, del Estado y de la
Ciudad de Tonald, Jalisco, A lo que respondid: “Si protesto”, Por lo que lo adverti: “Si no lo hiciere asi que la Nacién, el
Estado y la Ciudad de Tonald, Jalisco se lo demande”.

TONALA, JALISCO; A 01 DE OCTUBRE DEL 2015.

ARACELI CRISTINA LOPEZ GUZMAN
EL NOMBRADO
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DIRECLION GENERAL DE ADMINISTRALION
Y DESARROLLE HUIMANO

FECHA: Tonala, Jalisco: 22 de Febrero de 2016.
ASUNTO: Comisién
LIC. JOSE LUIS ZAPIEN CAZARES
COORDINAci DE ATENCION CIUDADANA Y VINCULACION POLITICA.
PRESENTE:

Con el gusto de saludarle, sirva el presente para hacer de su conocimiento que el C. XXXXX,
brindara apoyo en la direccibn de  COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA Y
VINCULACION POLITICA a su cargo, realizando labores que le sean asignadas segun la carga
laboral en dicha Direccién.

Motivo por el cual informo a usted que dicho cometido es en base a la comisién del servidor
publico, esto a partir del 22 DE FEBRERO DEL 2016, y con fecha de terminacién al momento que
sea requerido por esta Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano, o como
maximo al 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2018, en la que el servidor publico realizara las tareas que
tenga a bien encomendarle.

Sin otro particular, agradezco de antemano las atenciones al presente, quedando a sus 6rdenes
para cualquier comentario al respecto.

ATENTAMENTE

LCP. RAMON PILA FRIAS
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Manifiesto mi entera conformidad con la comisién conferida y que en lineas precedentes se
describe, comprometiéndome a cumplir con la misma eficiencia con la que al dia de hoy me he
conducido en la nueva encomienda en términos de los articulos 19 y 20 de la ley de los servidores
publicos del estado de Jalisco y sus municipios.

C. SXXX
SECRETARIA "A"

COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONALA
c.c.p. Direccion de Relaciones Laborales.- Conocimiento

c.c.p.- Plantilla.- Conocimiento Io
c.c.p.- Interesado.- Conocimiento [
c.c.p.- Archivo. le

RPF/ABMN

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 81



A
1. Tonala

DE RECURSOS HUMANOS

Oficio No. DRH/167/2015

Asunto: Carta para retiro de fondo de pensiones
Tonald, Jalisco, a 19 de octubre de 2015

C.P. FIDEL ARMANDO RAMIREZ CASILLAS
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO.
PRESENTE.

Por medio del presente le envio un cordial saludo, ocasidon que aprovecho
para hacer de su conocimiento que el C. GABRIEL ANTONIO TRUIJILLO
OCAMPO, se desempeno como REGIDOR, de este municipio de Tonald;
dejando de hacerlo el dia 30 de septiembre de 2015, por lo que hago
extensivo el interés del ciudadano en mencién de retirar el fondo de ahorro
que acumulo durante el tiempo que laboro en este municipio.

Se extiende la presente a peticion del interesado para los fines
administrativos a que haya lugar.

Sin ofro particular por el momento, le reitero a usted la seguridad de mi
consideracion y respeto.

ATENTAMENTE.
“Tonald, Capital Mexicana de las Artesanias”

LC.P. RAMON PILA FRIAS
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

C.c. p. Archivo
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Oficio No. DRH/084/2015

Asunto: Hoja de Baja

Tonala, Jalisco, a 5 de Febrero de 2015

C.P. FIDEL ARMANDO RAMIREZ CASILLAS
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE
PENSIONES DEL ESTADO DE JALISCO
PRESENTE.

Por medio del presente le envio un cordial saludo, ocasion que aprovecho para
informarle que el C. LEONEL NUNEZ RAMIREZ , labor6 en este Ayuntamiento
de Tonala, Jalisco, con nombramiento de AYUDANTE GENERAL, asignado a la
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES, a partir del
07 de Diciembre del 2009, causando baja el 27 de Mayo de 2014 por
Fallecimiento.

Cabe mencionar que el servidor publico ingreso a laborar a partir del 14 de
Octubre de 2009 como personal de semana con tiempo determinado,
obteniendo su base segun acuerdo de Cabildo N° 1583 a partir del dia 07
de diciembre del 2009.

Lo anterior para el tramite correspondiente a que haya lugar.

Sin otro particular por el momento, le reitero a usted la seguridad de mi
consideracion y respeto.

ATENTAME NTE

“Tonald, Capital Mexicana de las Artesanias”

L.C.P. RAMON PILA FRIAS

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS E’empl

C.c.p. Archivo
FIJRV/gtn
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Direccidon de Relaciones Laborales

Organigrama Estructural

DIRECTOR DE
RELACIONES
LABORALES
\ \ \ \
ADMINISTRATIVO JEFE DE ABOGADO
ESPEC“:X%LISTA ESPECIALIZADO PROCEDIMIENTOS 4
NOTIFICADOR ASISTENTE SECRETARIA “A

@ @
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Objetivo:

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

la ciudadania.

Atribuciones:

e Asesorar y brindar apoyo a los servidores publicos del Gobierno
Municipal, en materia de prestaciones laborales, asimismo, difundir los
derechos y obligaciones estipuladas en las Condiciones Generales de

Trabajo del Ayuntamiento y demds disposiciones aplicables.

e Mantener contacto permanente con los Servidores PUblicos, para la

intervencion y soluciéon respecto de los problemas laborales.

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

involucradas.

e Informar a las autoridades competentes en materia Laboral o Judicial,
cuando lo soliciten, sobre la situacion laboral de los trabajadores y

vigilar el cumplimiento de los laudos y sentencias que dicten las mismas.

e Fomentar las buenas relaciones y colaboracién con los Sindicatos del

Municipio.

e Participar en la revision y actualizacidon de las Condiciones Generales de

Trabajo asi como vigilar su difusion y cumplimiento.
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Gobierno Municipal 2015-2018

Catalogo de Puestos | 06-DRL-MO-cP
Direccién General de Administracion y Desarrollo
Direccion General: Humano
Direccién de Area: Direccion de Relaciones Laborales
Categoria
No Nombre del puesto Confianza | Base Observaciones
1 | Director de Relaciones
Laborales X
1 | Especialista “A” X
1 |Jefe de Procedimientos X
1 | Administrativo
Especializado X
4 | Abogado
X
2 | Notificador
X
1 |Asistente
X
2 |Secretaria “A” X
Revisado por: Autorizado por:
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l.- DATOS GENERALES

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

Objetivo general del puesto.

Dirigir, coordinar, supervisar y conciliar de manera armonica las relaciones
laborales dentro de la Administracidon Municipal y los servidores puUblicos en
general, asi como los Sindicatos de Trabajadores del Municipio de Tonald,
para propiciar un mejor desempeno en el servicio publico que se brinde a
la ciudadania.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

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

e Oftorgar licencias sin goce de sueldo, previa solicitud del servidor
publico, y de acuerdo al andlisis de su expediente para verificar que
cuente con los requisitos de Ley.
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e Oforgar licencias con goce de sueldo previa solicitud del servidor
publico, y de acuerdo al andlisis de su expediente para verificar que
cuente con los requisitos de Ley, de acuerdo a los casos en lo que es
de concederse este derecho.

e A solicitud del interesado y/o sindicato se realiza las gestiones
necesarias para realizar movimientos en nomina con motivo de
descuentos injustificados en su pago quincenal.

e A solicitud de la mama trabajadora se autoriza los 30 minutos de
lactancia por el periodo de 5 cinco meses, de acuerdo a las
necesidades del drea pueden otorgarse entrar 30 minutos después o
salir 30 minutos antes.

e Atender a los servidores publicos que se presenten en la direccion o
via telefénica con las problemdticas en su drea de trabajo, o con su
pago de nomina.

e Atender a los integrantes de los sindicatos con alguna de la
problemdtica con sus agremiados ya sea en conflictos laborales o
respecto con su pago de nomina.

e Debido a que gran parte de las personas que laboran en el
municipio ya son muy grandes de edad se les estdn invitando a
enfrar al programa de pension voluntaria, para que puedan tener
una mejor calidad de vida, o en su caso comisionarlas a un drea de
trabajo donde puedan seguir desarrollando sus labores.

e Redlizar visitas a las diferentes dependencias para conocer si existen
problemdticas con algunos de los servidores publicos que en estas
laboran.

e Transparentar la nomina de los servidores publicos a través de sus
percepciones y salarios.

e Las demds que determine el Ayuntamiento, el Presidente Municipal,
las Leyes y Reglamentos aplicables.

1Il.-REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Juridicas y/o Administrativas, titulado; asimismo, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley Federal
del Trabagjo, la Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del
Estado de Jalisco, Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, Coédigo Penal del Estado de Jalisco,
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Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco y los
Reglamentos Municipales aplicables en la materia.

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

e Aptitud analitica.

e Don de mando.

e Excelente redaccion y ortografia.

Exactitud de lecturas y registros.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Infegracion, Organizacion y Direccion de oficinas.
Administracion de Recursos Humanos.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.
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5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
Reglamento de procedimiento y manual de entrega de recepcion
para el Municipio de Tonald Jalisco.

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

e La calidad de su trabajo.

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

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

Nombre del puesto: Especialista A

Categoria: Base

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Relaciones Laborales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Disena, implementa y coordina los mecanismos necesarios para la
recepcion oportuna de las solicitudes de los servidores publicos,
proporcionando el seguimiento necesario para que reciban una
repuesta de lo peticionado.

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

e Recabar la informacidon precisa para llevar a acabo los fradmites
relacionados, con solicitudes de licencia sin goce de sueldo y con
goce de sueldo, permisos por defuncidén, matrimonio, lactancia,
maternidad y ofros, reincorporacion de personal, por termino de
licencia y otras acciones.

e Las demds inherentes al puesto.

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

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de coémputo y paquetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

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

organizacion de eventos.

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Dominio de ofro idioma.

Género: Indistinto.

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.- 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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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe de Procedimientos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Relaciones Laborales

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Participa en la promocidon de prdacticas de comunicacion,
entfretenimiento y difusion de las normas, que permitan prevenir
conflictos laborales.

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

e Parficipa en el o6rgano de confrol en la liberacidn de los
procedimientos laborales tanto de Responsabilidad Administrativa,
cuando el servidor publico municipal incurra en alguna de las
causales de suspension o terminacion de la relacidon de frabagjo
prevista en la Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y
sUs Municipios.

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

e Auxilia en la procuracion de conciliacion en los conflictos laborales
que surjan en las areas de trabagjo.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 93



TONALA }“’}&

A Ry

Tonala

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

e Redadliza visitas a las diferentes dependencias cenfralizadas de la
administracion municipal, referentes a las funciones y/o actividades
de los servidores publicos, esto con el objetivo de asesorarlas para
brindar un mejor servicio como servidores publicos.

e Las demds que determine el Director General de Administracion y

Desarrollo Humano, el Director de Recursos Humanos vy las Leyes y

Reglamentos aplicables.

I1l.- 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:

Apftitud analitica.

Conocimiento de procedimientos.

Conocimiento y manejo de herramientas.

Conocimiento de métodos.

Exactitud de lecturaos.

Exactitud de registro.

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

Don de mando.

Organizado.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal y con frecuencia utiliza su
criterio para la interpretacion de las Leyes y los Reglamentos que necesite
para la adecuada resolucion de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- 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 municipio y sus funcionarios.

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

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

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

e La calidad de su trabagjo.

e Los recursos econémicos asignados.

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

e Desempenar éticamente su trabajo.

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

Nombre del puesto: Administrativo Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Relaciones Laborales

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Enfrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Realiza las operaciones de captura de informacién y operacion de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

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

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

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
entrega, acomodo, tramitacion, captura o similares.

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

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

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

e Mantiene en buen estado de operacidon el equipo de computo.
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e Las demds que sean inherentes al puesto.

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

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

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

organizacion de eventos.

Apftitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo de
experiencia en puesto de responsabilidad similar.

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

jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.
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4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

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

Nombre del puesto: Abogado

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Relaciones Laborales

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

Colabora en la elaboracion de convenios, nofificaciones,
contratos, comision por dictamen y oficios relacionados al drea de
asignacion.

Comparece si es requerido en las audiencias para el desahogo de
pruebas.

Participa como mediador en los conflictos internos entre
Ayuntamiento, Servidor Publico y Sindicatos.

Tramitacion de Licencias, seguimiento de pensiones e
incapacidades.

Revision de contratos colectivos.

Elaboracion de levantamiento de actas administrativas y de
hechos.

Solicita expedientes de los trabajadores del Municipio, para llevar a
cabo andlisis del mismo.
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I1l.- 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:

Apftitud analitica.

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

Exactitud de lecturas.

Exactitud de registro.

Conocimiento y manejo de equipo de computo y paguetes de
software (Office).

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.
Confiabilidad.

Trato amable.

Organizado.

Capacidad de trabajo bajo presion.

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

5.- 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
informacioén en su poder.

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

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

e Desempenar éticamente su trabajo.

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

Nombre del puesto: Notificador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Relaciones Laborales

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Entrega la documentaciéon al drea que van dirigidos.

Ubica documentos requeridos en archivo.

Elabora una relacion de la documentacion entregada.

Verifica la relacidn de entrega de mensagjeria contra la

documentacion.

Recaba los documentos para firma.

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

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

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

e Registra la documentacién que ya ha sido entregada en su relaciéon
de entrega de correspondencia.

e Redliza la enfrega de las notificaciones generadas por la Direccion

de Relaciones Laborales.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios a nivel bachillerato o carrera
técnica, con conocimientos de los diferentes tipos de nofificacion
ejecucion, ademds de conocimientos bdsicos en los procedimientos
administrativos, necesita ademds de saber manejar motocicleta o
automovil. Asi mismo, requiere de las siguientes habilidades:

Apftitud analitica.

Exactitud de lecturas.

Exactitud de registro.

Adaptabilidad a diversos puestos.

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

e Facilidad de palabra.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

e Ingenio, para la entrega en tiempo y forma de las notificaciones y
requerimientos.
e Iniciatfiva, para proponer alternativas de solucion.
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5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

e Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Direccidon 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 Mantener vigente su Licencia

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e El equipo y mobiliario bajo su resguardo.

e Elresguardo de la documentacién a su cargo.
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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon de Relaciones Laborales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

Actualiza directorios.

Redacta, captura vy registra oficios.

Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

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

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Registra los expedientes administrativos y de responsabilidad.

Se encarga de turnar los procedimientos respectivos al abogado
correspondiente.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

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:
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e Aptitud analitica.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Exactitud de lecturas y registros.

e Capacidad de trabajo bajo presion.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.
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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Relaciones Laborales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon de Relaciones Laborales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Apoya con el pago de la ndmina.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

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

Elabora cartas de recomendacion.

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

Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

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

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabagjo.
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Nombre del Area:

Direccidn de Relaciones Laborales

Nombre del Titular;

Lic. Magda Lorena Lopez Gutiérrez

Domicilio: Av. Rio Nilo No. 8096 Explanada Walmart
Teléfono: 38372461 Ext. 2448 y 2461
Formatos

No. Nombre del Formato Aplicacién

1 RL Evaluacién Indicador de Desempeno laboral
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Direccion de Recursos Materiales

Organigrama Estructural

DIRECTOR DE
RECURSOS
MATERIALES

JEFE DE COMPRAS

Tonala

ASISTENTE

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
@

AUXILIAR DE
ALMACEN

SECRETARIA “A” (2)

COMPRADOR

AUXILIAR DE
SERVICIOS
MULTIPLES

4)
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Objetivo:

Planear, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion
de recursos materiales, control de vehiculos y bienes muebles, asi como de la
prestacion de los servicios del drea conforme a la normatividad vigente para la
Administracion PUblica Municipal.

Atribuciones:

VI.

VII.

VIIL.
IX.

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

Integrar y mantener actualizado el padron de proveedores de
bienes y servicios del Municipio;

Elaborar en base de las necesidades de la Administracion Municipal
el proyecto de programa anual de adquisiciones y presentarlo para
su autorizaciéon a la instancia correspondiente.

Ejercer el programa anual de adquisiciones municipal, vigilando que
exista disponibilidad presupuestal y que los montos y programas e
ajusten a lo autorizado.

Recibir, controlar y dictaminar las requisiciones de bienes y servicios
que formulen las dependencias, tomando en consideracion la
transparencia en la seleccion de proveedores, la disponibilidad, el
precio y la calidad de los bienes y servicios solicitados.

Recabar autorizaciones, elaborar cuadros comparativos y formular
ordenes de compra, de acuerdo a la normatividad establecida.
Designar proveedor en la adquisicion de bienes y servicios en las
compras por asignacion directa menores de acuerdo al Reglamento
de adquisiciones.

Tramitar ante Tesoreria el pago de proveedores del Ayuntamiento.
Integrar y llevar el registro y control de todos los expedientes de
compras.

Formar parte del Comité de adquisiciones del Municipio en los
términos que establezca el propio reglamento.
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Gobierno Municipal 2015-2018

Catalogo de Puestos

| 06-DRM-MO-CP

Direccion General:

Direccion General de Administracion y Desarrollo

Humano

Direccion de Area:

Direccion de Recursos Materiales

Categoria

No Nombre del puesto Confianza | Base Observaciones
1 Director de Recursos

Materiales X
1 |Jefe de Compras X
1 |Auxiliar de Almacén X
1 |Comprador

X

1 Asistente X
2 Auxiliar Administrativo X
2 Secretaria “A” X
4 | Auxiliar de Servicios X

Multiples

Revisado por:

Autorizado por:
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Recursos Materiales
Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano
Subordinados: Jefe de Compras
Abogado
Contador
Asistente
Auxiliar Administrativo
Secretaria “A”
Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano
Direccion de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

Eficientar el funcionamiento de la Direccidon de Recursos Materiales, a
través de la gestion y administracion de los recursos asignados; para
contribuir al logro de los objetivos establecidos para la Direccion General
de Administracion y Desarrollo Humano.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Asigna los vehiculos oficiales, a peticion y previa justificacion por
parte del responsable de cada dependencia o peticionario, de
acuerdo a la disponibilidad de vehiculos, una vez autorizados por el
Director General de Administracidon y Desarrollo Humano.

e Elabora el programa para las adquisiciones de equipo, herramientas,
refacciones y materiales necesarios; de acuerdo al historial de
consumo del ano anterior.

e Elabora la planeacién financiera anual, en coordinaciéon con la
Hacienda Municipal, y de acuerdo a la suficiencia presupuestal de
la partida correspondiente al mantenimiento de vehiculos.

e Elabora la propuesta de los lineamientos para la integracion del
catdlogo y asignacion de Talleres Externos autorizados, para el
mantenimiento del parque vehicular.

e Autoriza el pago de los servicios proporcionados por Talleres Externos.
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e Implementa las politicas para la asignacion de combustibles y
lubricantes de los vehiculos oficiales, determinadas por la Direccion
General de Administracion y Desarrollo Humano.

e Coordina, con la Direccion de Patrimonio, el pago y actualizacion
de los documentos de cada unidad vehicular; tenencias,
verificaciones, etc.

e Parficipa, como oérgano técnico consultivo, en el proceso de
adquisicion de vehiculos y equipo adicional, para el uso oficial.

e Elabora el programa de mantenimiento, limpieza y vigilancia, para
las oficinas del H. Ayuntamiento.

e Revisa y autoriza las facturas de consumo de combustible.

e Controlay verifica las pdlizas de seguros de las unidades.

e Coordina las acciones derivadas de la gestion ante las companias

aseguradoras, del robo y/o siniestro de los vehiculos que integran el

inventario municipal y el pago de las pdlizas de seguro
correspondientes.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Contables, Administrativas o Juridicas, titulado; asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Servicios del Sector
PUblico, Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, Reglamento
Interno de la Hacienda Municipal del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco, Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del
Estado de Jalisco, Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones
del Gobierno del Estado de Jalisco,

Reglamento del Comité Municipal de Adquisiciones del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco, Reglamento para el Control y Uso de los
Vehiculos Municipales del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco,
la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco y el Reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica del H.
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.

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

e Aptitud analitica.
¢ Don de mando.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 114



Tonala
e Excelente redaccion y ortografia.

e Exactitud de lecturas y registros.
e Capacidad de frabajo bajo presion.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las 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.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e Al separarse del cargo deberd entfregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
e [Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.
e La calidad de su trabagjo.
e Los recursos econédmicos asignados.
e El tfrabgjo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.
e Lainformacién confidencial, que maneja.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe de Compras

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Solicita cotizaciones a proveedores.

e Agiliza el framite de las peticiones urgentes.

Recibe documentacion para la actualizacion de Padron de
Proveedores.

Afiende a proveedores.

Realiza el pago a proveedores.

Realiza un control del fondo revolvente.

Realiza la solicitud y manejo de cheques para compras de contado.
Recibe material para eventos especiales.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.
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e Exactitud de medidas y registros.
Género: Indistinto.

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

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

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

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

Nombre del puesto: Avuxiliar de Almacén

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Compras

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Afiende alos proveedores.

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

e Verificala calidad y cantidad de los materiales entregados.

e Elabora el formato de recepcion de materiales.

e Organiza y efectUa la recepcidon, guarda, conservacion, control y
enfrega de los insumos recibidos del almacén.

e Participa en la elaboraciéon de los informes que se requieran.

e Establece y opera los mecanismos internos de coordinacion de
trabajo con las dreas, para que permita el adecuado desarrollo de
las  acftividades propias en el proceso de recepcion,
almacenamiento y surtido.

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

e Informa mensualmente los movimientos de entrada y salida.

e Apoya en la elaboracion de actas circunstanciadas ©
administrativas, por accidentes de frabajo, extravios y bajas

e Confrola, vigila y supervisa el resguardo del mobiliario asignado en
las dreas.

e Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.
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e Asiste de manera RESPONSABLE a los cursos de capacitacion para
el desempeno y el desarrollo de sus actividades.

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

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

Disponibilidad.

Destreza manual.

Exactitud de registro y lecturas.
Apftitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

EL ocupante del puesto serd responsable por:

El resguardo de los materiales y herramientas almacenados.

Los resultados de los inventarios practicados.

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

Nombre del puesto: Comprador

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Compras

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Solicita cotizaciones a proveedores.

Participa en la agilizacion del tfrdmite de las peticiones urgentes.
Recibe documentacion para la actuadlizacidn de Padron de
Proveedores.

Afiende a proveedores.

Realiza el pago a proveedores con la previa autorizacion del Jefe de
Compras.

Participa en la realizacion del control del fondo revolvente.

Realiza la solicitud y manejo de cheques para compras de contado
con la previa autorizacion del Jefe de Compras.

Recibe las compras y revisa que correspondan con las érdenes de
compra.

Realiza las operaciones de captura de informacién y operacion de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

Recibe material para eventos especiales.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, financieros, y 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 Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la

organizacion de eventos.

Apftitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo, 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 frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.
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5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Lo calidad del frabajo que desempena.

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

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

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

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

e Mantfiene limpia su area de trabagjo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Disponibilidad.

e Destreza manual.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

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

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

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

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

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

e Mantfiene limpia su area de trabagjo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Disponibilidad.

e Destreza manual.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de 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.- 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 vy eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcidn, tales
como elaboracion de documentos varios, atencion al publico, llenado de
formatos, efc.; asi como en las demds actividades que le sean
encomendadas por su Superior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora un reporte de incidencias sobre las quejas y solicitudes de
intendencia.

Conftrol de almacenes.

Realiza la distribucion del material de limpieza.

Supervisa el aseo en las dreas.

Recibe las requisiciones de las Dependencias.

Lleva un confrol de las requisiciones.

Captura requisiciones para orden de compra.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo (Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, 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.- Responsabilidad.
e Calidad del trabajo realizado.
Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de trabagjo.
La informacidn que proporcione.
El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.
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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora érdenes de servicio.

Realiza inscripciones y lleva el confrol de pagos.

Elabora listas de reportes de servicio.

Tramita pagos de facturas y recibos.

Colabora en la enfrega vales de gas y gasolina.

Actualiza los directorios de los Talleres autorizados.

Recibe y confrola los vales de salida

Apoya con el pago de la ndmina.

Atiende las solicitudes y quejas del personal de infendencia.

Elabora oficios y requisiciones de materiales.

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

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Captura requisiciones.

Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
Llieva el control de cada compra realizada.

Realiza y envia las invitaciones para los integrantes de la Comision
de Adquisiciones.

Realiza un estricto control del ingreso de facturas para su posterior
tramite.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de 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.

Género: Indistinto

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Recursos Materiales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidn de Recursos Materiales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Conftrola la enfrada y salida de los vehiculos que ingresan para su
reparacion al Taller Municipal.

e Readliza un informe de actividades realizadas.

e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del Taller Municipal.

e Redliza acftividades de mantenimiento para conservar en buen
estado las instalaciones del Taller Municipal.

e Registra el kilomeftraje, litros y canfidad de vehiculos que entran a
cargar combustible.

e Elabora unreporte de carga de combustible.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Disponibilidad.

e Destreza manual.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de 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.- 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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Nombre del Area: Direccidn de Recursos Materiales
Nombre del Titular: Lic. Joel Iniguez Vdzquez
Domicilio: Cuauhtémoc No. 300
Teléfono: 35866082 Ext.1706
Formatos
Direccion de Recursos Materiales
No. Nombre del Formato Aplicacién
1 Requisicion Solicitud de Materiales para fodas

las Dependencias

2 Orden de Compra Realizacion de Compra

de Materiales

Justificar el Material que sale del

3 Vales de Salida de Aimacen Almacén para ser entregado a la
dependencia solicitante
4 Resguardo de Proveeduria Resguardo de Muebles y/o Equipos

de Oficina para las Dependencias
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Objetivo:

Actuar como promotor de un gobierno efectivo, con el fin de apoyar a las
distintas dreas con herramientas informdaticas, de comunicacion y de
gobierno electronico que los auxilie a alcanzar los objetivos de sus
programas operativos y estratégicos con la finalidad de mantener la
operatividad del municipio en los servicios y el vinculo efectivo con la
sociedad que demanda atencion.

Atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Proponer y establecer politicas y normas de sistematizacion de
procesos administrativos y operativos de las dependencias
municipales;

Proponer y establecer politicas de crecimiento y homologacion del
equipo de cdOmputo, software, bases de datos y sistemas de
comunicacion, supervisando el buen uso y aprovechamiento de
estos equipos;

Proporcionar a las dependencias municipales la infraestructura de
comunicaciones de voz y datos, plataformas tecnoldgicas de
hardware, software y bases de datos;

Coordinar los cursos de capacitacidon a personal del Ayuntamiento,
asi como el soporte en lo relativo a la educacion computacional y
operacion de aquellos equipos, programas y sistemas realizados por
el drea de desarrollo de esta Direccidon o adquiridos;

Gestionar para las diversas dependencias municipales la
contratacion y administracion de telefonia convencional y celular,
asi como de radio y telecomunicaciones;

Administrar la red de voz y datos, infranet y el sitio welb municipal, asi
como los equipos de radiocomunicacion y telecomunicacion
propiedad del Ayuntamiento;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de coémputo y
a los implementos utilizados en las diversas formas de comunicacion
con que cuenta el Ayuntamiento;

Proponer y establecer politicas para la modernizacion y el desarrollo
tecnologico, informdtico y de telecomunicaciones de las
dependencias del Ayuntamiento de Tonald, asi como velar por la
seguridad informatica;

Elaborar y proponer el Manual de Directrices en materia informdtica
a la que deben sujetarse las dependencias de la Administracion
PuUblica Municipal;
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XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.
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Validar técnicamente las requisiciones de las dependencias
municipales en cuanto a equipo de computo, software, consumibles
y equipo de telecomunicaciones, antes de que ingresen a la
Direccidon de Recursos Materiales;

Establecer el software institucional, del que hacen wuso las
dependencias municipales, quienes deben presupuestar
anualmente los derechos de uso. Corresponde a Ia Direccidon de
Sistemas e Informdatica resguardar las licencias de derecho de uso;
Vigilar, en coordinaciéon con Sindicatura, que la infraestructura
tecnologica opere de manera legal en sus licencias, marcas y
patentes, asi como el registro de derechos de autor ante las
instancias correspondientes, respecto del software desarrollado
internamente en la Administracion Publica Municipal;

Disenar y mantener actualizada la estructura de comunicaciones del
Ayuntamiento de Tonald, para la interconexion de redes de
computadoras;

Validary, en su caso, autorizar los proyectos informdticos operativos y
administrativos de las dependencias, evaluando técnicamente la
adquisicion de equipamiento y recursos tecnoldgicos, informdticos y
de telecomunicaciones necesarios para el proyecto; y

Las demds que le determinen el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, el Secretario General y las leyes y reglamentos aplicables.
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Direccién General de Administracion y Desarrollo Humano

Direccion de Area:

Direccién de Tecnologias de la Informacién

Categoria
No Nombre del puesto Confianza | Base Observaciones
1 |Director de
Tecnologias de la X
Informacion
Disefiador y soporte X
1 |web
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X
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X
2 |Auxiliar de
Conmutador X

Revisado por:

Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Tecnologias de la Informacién

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: Disenador y Soporte Web
Técnico en Computacion
Programador

Auxiliar Técnico “"AA”
Secretaria “A”
Auxiliar de Conmutador
Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano
Direccion de Tecnologias de la Informacion

Objetivo general del puesto.

Establecer la normatividad aplicable en materia de desarrollo tecnoldgico
en sistemas de informacidon y comunicaciones, administrar los recursos
informdticos, de comunicaciones, humanos y recursos tecnoldgicos del
municipio con la finalidad de lograr la operatividad y seguridad de la
informacién, la aplicacion de la tecnologia para la operatividad de las
diversas dependencias, asi como la eficiente comunicacion del municipio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Elabora los lineamientos para el uso del servicio de internet.

e Operay mantiene los servicios de correo electronico.

e Elabora vy disena elementos como imdagenes, animacion, video vy
sonido, con la finalidad de apoyar y facilitar la labor de importantes
dependencias del Ayuntamiento.

e FEloabora y mantiene actualizado el inventario de hardware
(equipos) y software (programas) del Ayuntamiento.

e Asiste y asesora a todas las dreas municipales en el uso de las
tecnologias de informacion y de comunicaciones.

e Propone planes y programas conforme a las necesidades que
detecte o le sean comunicadas por las distintas direcciones
municipales.
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Planea y desarrolla las acciones operativas que sean necesarias
para la implantacion de los sistemas de informacion.

Participa en las decisiones sobre la renta y adquisicion de equipo de
computo para el Ayuntamiento.

Elabora e implementa las politicas para el uso del hardware vy
software del Ayuntamiento.

Fomenta la implantacion de nuevas tecnologias de informacion de
acuerdo a las necesidades para mejorar los servicios que
proporciona el Ayuntamiento.

Desarrolla planes de capacitacion y actualizacion del personal de
la direccion.

Disena e implanta los sistemas de informacion o las modificaciones
a los ya existentes.

Analiza los sistemas de informacién en operacion, con el objetivo de
optimizarlos asi como realizar las actividades administrativas que
sean susceptibles a ser automatizadas, teniendo en ambos casos a
aprovechar al méximo la capacidad ya instalada.

Verifica y actualiza el equipo de coémputo ya instalado en el
Ayuntamiento, e implantar las acciones y procedimientos para la
operacion y conservacion del mismo.

Vigila vy supervisa que el uso de los equipos informaticos sea para
realizar labores estrictamente apegadas a las funciones que les sean
encomendadas a los servidores publicos.

Supervisa los trabajos de andlisis y diseno general de sistemas, a
efecto de determinar la factibilidad de los proyectos que le sean
presentados de los usuarios para su estudio.

Establece, da mantenimiento y supervisa Ila implantacion de
plataformas de software para la operacion de procesos de las
dependencias.

Planea la adquisicion de software necesario en el Ayuntamiento.
Participa, en las reuniones convocadas por las diferentes instancias
federales, estatales o municipales, referentes a la implantacion y
operacion de los sistemas de informacion en que fenga intervencion
el municipio.

Opera y da mantenimiento para la operacién eficiente de la red de
voz y datos.

Establece mecanismos de incomunicacion para la operacion
eficiente de lared de voz y datos.

Establece mecanismos de intercomunicacidn para compartir
informacion, entre las dependencias de gobierno, con la finalidad
de establece sistemas de datos compartidos.

Las demds que senalen como su competencia el Presidente
Municipal y reglamentos vigentes.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura y/o
Ingenieria en Informdatica, Comunicacion, Sistemas o Carrera Afin, titulado;
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
afribuciones.

Ademds de contar con las siguientes habilidades:
e Aptitud analitica.
e Don de mando.
e Capacidad de frabajo bajo presion.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividodes de este puesto son variadas, de tipo directivo vy
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.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto aplique.
e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.
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e La calidad de su trabagjo.

e Losrecursos econdmicos asignados.

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

e Lainformaciéon confidencial, que maneja.
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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Disenador y Soporte Web

Categoria: Base

Reporta a: Director de Tecnologias de la Informacién

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Objetivo general del puesto.

Proporciona mantenimiento, soporte al correo electronico y se encarga de
la seguridad de la red, de tal manera que se optimicen los tiempos y
equipos centrales para alcanzar los objetivos, asistiendo a todas las
Direcciones Municipales cuando asi se requiera.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Parficipa en el desarrollo de la programacion de los sistemas vy la
creacién de archivos, de acuerdo a los procedimientos y técnicas
establecidos y a las caracteristicas de cdmputo, asi como la
aplicacion de paquetes de software.

e Participa en los tfrabajos de coordinacién con el Departamento de
Sistemas para la correcta definicion de las especificaciones técnicas
en la codificacion de los programas.

e Elabora los informes especiales en base a la aplicacion de paquetes
para computadoras personales.

e Elabora y disena elementos como imdgenes, animacion, video vy
sonido, con la finalidad de apoyar y facilitar la labor de importantes
dependencias del Ayuntamiento.

e Proporciona los datos referentes a la productividad lograda, para la
elaboracion de los informes mensuales y trimestrales.

e Configura los servicios de internet.

e Brinda asesoria y soporte a los usuarios de datos.

e Establece mecanismos de intfercomunicacion para compartir
informacién, entre las dependencias de gobierno, con la finalidad
de establecer sistemas de datos compartidos.

e Opera y da mantenimiento a los servicios de correo electronico e
institucional.

e Maneja la pdgina del H. Ayuntamiento y da soporte al mismo.
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e Asiste y asesora a todas las dreas municipales en el uso de las
tecnologias de informacion y de comunicaciones.

e Propone planes y programas conforme a las necesidades que
detecte o le sean comunicadas por las distintas direcciones
municipales.

e Disena e implanta los sistemas de informacién o las modificaciones a
los ya existentes.

e Participa, en las reuniones convocadas por el Director de Computo e
Informdtica referentes a la implantacion y operacion de los sistemas
de informacién en que tenga intervencion el municipio.

e Operay da manfenimiento a la operacion eficiente de la red de voz
y datos.

e Establece mecanismos de intercomunicacion para la operacion
eficiente de lared de voz y datos.

e Establece mecanismos de intercomunicacidn para compartir
informacion, entre las dependencias de gobierno, con la finalidad
de establecer sistemas de datos compartidos.

e Las demds que senalen como su competencia el Director de
Computo e Informdtica.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura y/o
Ingenieria en Informdtica, Comunicacion, Sistemas o carrera afin, fitulado;
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
afribuciones.

Ademds de contar con las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.
e Don de mando.
e Capacidad de frabajo bajo presion.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion Publica Municipal, manejo y administracion de recursos

humanos y financieros, minima comprobable de 2 anos en puestos de
responsabilidad similar.
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3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividodes de este puesto son variadas, de tipo directivo vy
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciafiva, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

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

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

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

e Lo calidad de su trabagjo.

e Los recursos econémicos asignados.

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

e Lainformacién confidencial, gue maneja.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Programador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Tecnologias de la Informacién
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Administracion y Desarrollo Humano

Director de Tecnologias de la Informacion

Objetivo general del puesto.

Desarrollar y dar soporte a aplicaciones informaticas que faciliten el tfrabajo
de las diversas dependencias municipales.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Desarrolla la programacioén de los sistemas y la creacion de archivos,
de acuerdo a los procedimientos y técnicas establecidos y a las
caracteristicas de coémputo, asi como la aplicacion de paquetes de
software.

e Coordina con el Departamento de Redes y Servicios la verificacion
de pruebas de los programas y la creacion de archivos necesarios.

« Proporcionar asesoria en software a diferentes dependencias.

« Cumple conlas demds funciones que le asigne el Director.

e Propone la elaboracion de programas nuevos, y las modificaciones

existentes para efectos de mantenimiento, basdndose en el software

instalado en el equipo de cdmputo.

Configura los servicios de internet.

Asesora a los usuarios de datos

Administra los servidores

Respalda datos de los servidores

Configura servidores de datos, mensajeria, web y correo electronico.

Cumple con las demds funciones que le asigne el Director.

Participa en la revision y reparacion de equipos
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto son estudios a nivel
técnico o ingenieria en el drea, esrecomendable el haber tomado cursos
o diplomados en programacion o ingeniera de software.

Género: indistinto.

2.- Experiencia.
Es recomendable que el ocupante del puesto tenga al menos 3 anos de
experiencia en actividades similares.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los
casos que asi se le indiquen.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mas adecuadas para el logro de los objetivos del
departamento.

5.- 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 trabagjo.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Técnico en Computacion

Categoria: Base

Reporta a: Director de Tecnologias de la Informacién

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Objetivo general del puesto.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo, soporte técnico e
instalacion de programas a los equipos de computo e impresoras con la
finalidad de garantizar su operacion.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Redliza labores de mantenimiento preventivo a los equipos de

cémputo.

e Redliza labores de mantenimiento correctivo a los equipos de
computo.

e Redliza la configuracidon de equipos y periféricos a los sistemas de
cémputo.

e Proporciona soporte técnico personal o telefénico a las
dependencias municipales en aspectos relacionados a la operacion
de los sistemas de computo.

e Lleva a cabo el control fisico de las herramientas asignadas para la
realizacion de las funciones encomendadas.

e Mantiene los equipos de computo libres de virus, gusanos o cualquier
otro agente extrano a la operacion de los equipos.

e Supervisa el buen uso de los equipos vy sistemas de computo.

e Supervisa que los sistemas que operan en las dependencias sean
utilizados para el cumplimiento de las actividades laborales para los
cuales fueron asignados.

e Mantiene un registro de los servicios realizados.

e Cumple con las demds funciones que le asigne el Director.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto son estudios a nivel
técnico o ingenieria en el dreq, es recomendable el haber tomado cursos
o diplomados en mantenimiento a equipo de computo.

Género: indistinto.

2.- Experiencia.
Es recomendable que el ocupante del puesto tenga al menos 1 ano de
experiencia en actividades similares.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizara su criterio en los
casos que asi se le indiquen.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mas adecuadas para el logro de los objetivos del
departamento.

5.- 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 trabagjo.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Avuxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Tecnologias de la Informacién

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza las operaciones de captura de informacién y operacion de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

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

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

Programa y participa en los trabajos de mantenimiento al equipo de
computo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de coémputo.
Administra los consumibles informdticos de los equipos para
impresion y respaldo.

Realiza el cableado estructurado de red de voz y datos.

Opera y da mantenimiento a la operacion eficiente de la red de voz
y datos.

Establece mecanismos de intfercomunicacion para la operacion
eficiente de lared de voz y datos.

Las demds que sean inherentes al puesto.
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1.- Conocimientos.

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

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

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

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Tecnologias de la Informacién

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar 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 parad
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerarquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

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

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

Elabora informe de actividades.

Coordina al personal en la realizacion de reportes.

Elabora el Programa Operativo Anual de Actividades.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
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.
¢ Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.

Genero: Indistinto

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Auxiliar de Conmutador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Tecnologias de la Informacién

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Objetivo general del puesto.

Atender el conmutador de manera eficiente, canalizando las llamadas al
drea solicitada, con calidad y actitud de servicio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Atiende las llamadas entrantes.

Proporciona informacién a la ciudadania.

Enlaza felefonicamente a las diferentes dreas del gobierno
municipal.

Solicita la actualizacién del Directorio Oficial.

Mantiene su equipo de trabajo en éptimas condiciones.

Conserva limpia su drea de trabajo.

Reporta las fallas en el conmutador.

Cumple con sus actividades de acuerdo a las indicaciones de su
superior.

Sugiere actividades de mejora en la prestacion de su servicio.
Captura las llamadas a celular

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de secundaria, con
conocimientos en computacion (manejo de Office), conocimiento de la
estructura orgdnica del gobierno municipal y sus funciones; ademdas
deberd ser responsable, respetuosa y profesional en el desempeno de sus
funciones.
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Género: indistinto

2.- Experiencia.
Se recomienda tener experiencia previa de un mes en el dreq, de lo
contrario se deberd capacitar en el manejo del conmutador.

3.- Criterio.

Deberd apegarse a los lineamientos que previamente se hayan
establecido para conocer el alcance de sus actos y de la responsabilidad
que implica su drea de frabagjo. La foma de decisiones es nula.

4.- Complejidad de los trabajos.
Sus actividades se consideran poco complejas, aunque se requiere de
dinamismo y amabilidad para su desempeno.

5.- Responsabilidad.
e Vigilar y optimizar los recursos asignados a su drea de trabajo
Realizar con calidad su trabagjo
Cumplir y apegarse a su programa de trabajo
El manejo de informacién confidencial
El mobiliario y equipo a su cargo.
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Directorio
Nombre del Area: Direccion de Tecnologias de la Informacion
Nombre del Titular: P.A.S Roberto Vargas Ortega
Domicilio: Morelos No. 180
Teléfono: 35866083 Ext.1710, 1711
Formatos
Direccién de Tecnologias de la Informacion
No. Nombre del Formato Aplicacion
1 Reporte de Servicio Realizacion de Servicios Informdticos,

Telecomunicaciones y Redes

2 Orden de Reparacion Redalizacion de reparaciones informdticas,
telecomunicaciones y redes

3 Volante de salida Entrega y préstamo de equipos

4 Volante de conftrol Tramites y seguimientos
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Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y|

CAPACITACION

Organigrama Estructural

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

ANALISTA

&)

ESPECIALIZADO “A”

JEFE DE
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE
CALIDAD

ABOGADO

PROMOTOR DE
EVALUACION

@

PROMOTOR DE
SEGUIMIENTO

COORDINADOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR TECNICO
A

SECRETARIA “A”
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Objetivo:

Promover y coordinar la ejecucion de programas de simplificacion vy
modernizacion administrativa, en coordinacion con las dependencias y
enfidades municipales. Asimismo, mejorar el rendimiento de las
dependencias municipales mediante el diseno e implantacion de
técnicas, principios y procesos modernos de administracion, asi como la
capacitacion de los servidores publicos en todas las dreas del
Ayuntamiento.

Atribuciones:

I. Promover y coordinar, a través de la Direccidén de Desarrollo
Organizacional y Capacitacion, cursos y  seminarios de
conocimientos y actualizacidon para los servidores puUblicos
municipales asi como analizar y autorizar aquellas peticiones de
apoyo relacionadas a capacitacion especifica.

ll. Organizar el banco de recursos humanos y mantener actualizada
permanentemente la planfila de personal municipal acorde al
presupuesto de egresos aprobado, sometido a consideracion del
Ayuntamiento las modificaciones que se proyecten en cuanto a
cualquier pretendido incremento en las plazas de los servidores
publicos; previo dictamen técnico de la Direccidon de Desarrollo
Organizacional y Capacitacion en los casos que dichas
modificaciones afecten la estructura orgdnica de las Direcciones y/o
Areas.

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

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

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

VI. Proponer a las dependencias municipales la incorporacion de
métodos, sistemas y tecnologias para el mejoramiento de los
procesos administrativos y de los manuales.
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VIl. Establecer, implementar y evaluar las politicas y los procedimientos
para lograr el desarrollo del personal administrativo, mediante su
capacitacion y especializacion, de acuerdo a los requerimientos de
las diversas dreas del Ayuntamiento.

VIll. Elaborar y actualizar los organigramas correspondientes a la
estructura actual de las Dependencias del Ayuntamiento.

IX. Llevar el registro de las modificaciones derivadas de los movimientos
de personal para la actualizacion de organigramas funcionales.

X. Emitir opinién técnica sobre las propuestas de adecuacion vy
modificaciéon de las esfructuras orgdnicas, presentadas por las
Dependencias Municipales.

Xl. Readlizar los andlisis de las modificaciones de la plantilla de personal
solicitados por las Dependencias Municipales y emitir los dictdmenes
correspondientes.

Xll. Colaborar en la aplicaciéon de las evaluaciones del desempeno de
las dependencias municipales.
Xlll.  Definir la metodologia para la elaboracion y actualizacion de los

manuales administrativos de las Dependencias que integran la
Administracion PUblica Municipal.

XIV. Organizar y controlar la elaboracion, implantacion y seguimiento de
proyectos y estudios, encaminados al andlisis, diagndstico y rediseno
de los procedimientos y estructuras administrativas, de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

XV. Dirigir la asesoria y asistencia técnica que requieran las Areas
Municipales, en la definicion e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativa requeridas en el desarrollo de sus
procesos de trabajo.

XVI. Establecer los mecanismos de coordinaciéon con las Dependencias y
entidades de la Administracion Municipal, en la instrumentacién de
acciones de organizacion y procedimientos.

XVII.  Propiciar enlaces con Dependencias PuUblicas y/o Privadas para
lograr la asesoria en las acciones de organizacidon, procesos y
capacitacion de las Dependencias Municipales.
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Gobierno Municipal 2015-2018

Catélogo de Puestos | 06-DDOC-MO-CP
Direccion General: Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano
Direccién de Area: Direccién de Desarrollo Organizacional y Capacitacién
Categoria

No Nombre del puesto Confianza | Base Observaciones
1 |Director de Desarrollo

Organizacional y X

Capacitacion
1 [Jefe de Evaluacién y X

Seguimiento de Calidad

1 | Administrativo

Especializado X

2 |Analista Especializado “A” X
1 |Abogado

X

2 |Promotor de Evaluacién X

1 |Promotor de Seguimiento X

1 [Coordinador

X
1 | Auxiliar Administrativo X
1 | Auxiliar Técnico “A” X
1 |Secretaria “A”
X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: Jefe de Evaluacion y Seguimiento de Calidad

Administrativo Especializado
Coordinador
Abogado
Analista Especializado “A”
Promotor de Evaluacion
Promotor de Seguimiento
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Técnico “A”
Secretaria “A”
Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano
Direccion de  Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto.

Promover y coordinar la ejecucion de programas de simplificacion vy
modernizacion administrativa, en coordinacion con las dependencias y
enfidades municipales. Asimismo, mejorar el rendimiento mediante el
diseno e implantacidén de técnicas, principios y procesos modernos de
administracion en todas las areas del Ayuntamiento.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Propone y coordina la reestructuracion orgdnica de las
dependencias para optimizar los recursos humanos, financieros y
materiales.

e Coordina y dirige la realizacidon de investigaciones de campo para
documentar las actividades que realiza cada drea en particular, con
el objeto de elaborar diagramas de flujo, por medio de los cuales es
posible detectar duplicidades, tiempos muertos y el costo beneficio

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 161



TONALA

P

“CUNA ALFARERA"

que estos representan al Ayuntamiento, en funcion de los productos
y/0 servicios que son generados en cada un de las Dependencias.

e Revisa los organigramas correspondientes a la estructura actual de
las Dependencias del Ayuntamiento.

e Emite opinidn técnica sobre las propuestas de adecuacion vy
modificacion de las estructuras orgdnicas, presentadas por las
Dependencias municipales.

e Redliza un andlisis de las modificaciones de la plantilla de personal
solicitados por las dependencias municipales y emite los dictdmenes
correspondientes.

e Colabora en la aplicacidon de evaluaciones del desempeno de los
empleados municipales.

e Define la metodologia para la elaboraciéon y actualizacion de los
manuales administrativos de las Dependencias que integran la
Administracion PUblica Municipal.

e Organiza y confrola la elaboracién, implantacion y seguimiento de
proyectos y estudios, encaminados al andlisis, diagnostico y rediseno
de los procedimientos y estructuras administrativas.

e Dirige la asesoria y asistencia técnica que requiera las dependencias
municipales, en la definicion e instrumentacion de medidas de
modernizacidn administrativa requeridas en el desarrollo de sus
trabajos.

e Difunde los calendarios para los cursos de capacitacion a
desarrollar, en todas las Dependencias, para el conocimiento y
asistencia de los empleados.

e Organiza, supervisa y evalua el desarrollo de los cursos de
capacitacion y adiestramiento, asi como coordinar la elaboracion
de material (diddctico, reconocimientos, constancias, de apoyo,
etc.) que se requiera en los mismos.

e Recibe, analiza y da seguimiento a las solicitudes de capacitacion
gue envien las Dependencias Municipales.

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

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

e Redliza frabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
necesidades, definir y poner en prdctica soluciones con ellos.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas, titulado; asimismo, debe conocer las disposiciones
de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relaciéon
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 contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

e Organizado.

Apftitud analitica.

e Don de mando.

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

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Ciriterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de ftipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por lo que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.
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5.- 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 Patfrimonio.

La calidad de su frabagjo.

Desempenar éticamente su frabajo.

Los recursos econdmicos asignados.

El frabajo que desempena el personal a su cargo, que deberd

apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

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

Nombre del puesto: Jefe de Evaluacion y Seguimiento de Calidad
Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de  Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto.

Encargado de readlizar los trabagjos y actividades de evaluacion vy
seguimiento de calidad, mediante la programacién e imparticion de
cursos de capacitacion y actualizaciones especificas para las diferentes
dreas que infegran la administracion publica municipal.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Asesora a las dependencias para definir y establecer politicas vy
lineamientos que optimicen los servicios de las dependencias.

e Redliza levantamientos de informacion, para detectar necesidades
de capacitacion.

e Programa actualizaciones enfocadas a la atencidn y servicio.

e Contacta capacitadores para dreas especificas de la administracion
publica municipal.

e Redliza trabajo que requiere un alto grado de andlisis, planeacion y
programacion.

e Establece pardmetros de medicion de productividad vy eficiencia de
los servidores pUblicos.

e Genera y aplica instrumentos de diagnostico para la evaluacion de
las funciones del personal del Ayuntamiento y deteccion de
necesidades en coordinacién con los Promotores de Evaluacion y
Seguimiento.

e Implementa sistemas de seguimiento del desempeno de los
servidores publicos.

e Es responsable de analizar los cambios que sufran los manuales de
organizacion en relacion a los perfiles de puestos y la creacion o
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infegracion de puestos nuevos a la plantilla laboral autorizada, para

disenar nuevos esquemas de capacitacion acorde a los cambios

registrados.

Es responsable del trabajo que desempenen el Promotor de

Evaluacion y el Promotor de Seguimiento en relacion a los perfiles de

puestos y la creacion o integracion de puestos nuevos a la plantilla

laboral autorizada.

e Partficipa en la readlizacion de propuestas de capacitacion de
acuerdo alas dareas que integran la estructura.

e Redliza bdsicamente frabajo de direccidén, lo cual implica planear,
organizar, dirigir y controlar el trabajo de terceros.

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

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

e Redliza frabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
necesidades, definir y poner en prdctica soluciones con ellos.

e Colabora con el Director de Desarrollo Organizacional vy
Capacitacion y/o Jefe de Desarrollo Organizacional en la
elaboracion de los proyectos emergentes que son asignados por el
Director General de Administraciéon y Desarrollo Humano.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Administrativas o Areas afines a las particularidades del puesto,
titulado; asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal
Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus
funciones y atribuciones, como son: la Ley de Gobierno y la Administracion
PUblica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

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

¢ Organizado.

Aptitud analitica.

Don de mando.

Excelente redaccidn y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
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e Capacidad de frabajo bajo presion.
e Confiabilidad.

e Trato amable.

e Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo gerencial, y
constantemente requieren de una actuacion original; por o que el
ocupante deberd tener ingenio, iniciativa, inventiva y precision, para
garantizar el 6ptimo desarrollo de su drea.

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

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

El mobiliario y equipo asignado.

La calidad de su frabagjo.

Los recursos econdmicos asignados.

La informacion confidencial, que maneja.

Desempenar éticamente su frabajo.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Administrativo Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.

Realiza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

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

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

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

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

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

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

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de coémputo.
e Las demds que sean inherentes al puesto.

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

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, 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).

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

organizacion de eventos.

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

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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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Analista Especializado “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director  de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

e Se integra en cuadrillas de trabajo para realizar diagnostico en
campo.

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

e Genera documentos estadisticos de cada diagnostico

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

e Genera un documento maestro del diagnostico realizado a cada
drea.
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e Es generador de proyectos para obtener informacion, analizarla y
presentar informes puntualizados de alguna materia.

e Apoya a la direccion para realizar los fines de esta, genera

informacioén relevante para estadistica, andlisis y reingenieria del

todo el Ayuntamiento en materia operativa y administrativa.

I1l.- 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:

Apftitud analitica de procesos administrativos y operativos
Excelente redaccion y ortografia.

Exactitud de lecturas.

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

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los

Casos que asi se le indique.

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

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Abogado

Categoria: Base

Reporta a: Director de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

Brindar asesoria  técnico-juridica en la elaboracion de Manuales
Administrativos de las Dependencias Municipales, ademds de analizar las
cuestiones legales que apliguen a dichos Manuales, reestructuras
organizacionales, profesiogramas y entre otros.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Andliza de fondo las disposiciones legales (Leyes Estatales,
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco, Acuerdos del
Ayuntamiento), que apliguen a la Direccion de Desarrollo
Organizacional y Capacitacion en la realizacion de sus funciones.

e Asesora de manera adecuada a la Direccion de Desarrollo
Organizacional y Capacitacion en lo referente a las cuestiones
legales que apliguen en el ejercicio de sus funciones.

e FElabora dictdmenes técnico-administrativos proponiendo
modificaciones y mejoras a las dependencias.

e Coadyuva de manera general con los demds servidores publicos
que integran la Direccién de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion con las actividades propias de la Direccidn.

e Redliza frabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
necesidades, definir y poner en prdctica soluciones con ellos cuando
asi se requieraq.

e Atfiende a las comisiones encomendadas por el Director de
Desarrollo Organizacional y Capacitacion y del Jefe de Desarrollo
Organizacional.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Derecho, titulado; asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal
Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus
funciones y atribuciones, como son: la Ley de Gobierno y la Administracion
PUblica Municipal del Estado de Jalisco y de los Reglamentos Municipales.

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

e Organizado.

Apftitud analitica.

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

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicaciéon, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencidon oportuna y eficaz de asuntos.
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5.- 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 FEluso adecuado de su equipo de trabajo.
e Desempenar éticamente su frabajo.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Promotor de Evaluacion

Categoria: Base

Reporta a: Director  de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

Participar en el mejor funcionamiento de su Direccidn, promoviendo e
impulsando los programas de evaluacion (calidad en el servicio publico)
en materia de capacitacidn para servidores publicos y el buen
funcionamiento de sus dreas de frabajo de conformidad a las
modificaciones reglamentarias, organizacionales y presupuestarias que se
origen en el Ayuntamiento.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Promueve o difunde en coordinacidbn con el promotor de
seguimiento los cursos de capacitacion para los servidores publicos
que se oferten por parte de la Direccion de Desarrollo
Organizacional con el fin de Informar sobre el calendario de los
mismos, objetivos y areas de aplicacion.

e Redliza trabajo de campo a las diferentes dreas con el fin de
diagnosticar las necesidades laborales que demandan las
Direcciones Generales y sus Areas de Adscripcion.

e Aplica entrevistas de campo a los servidores publicos con el fin de
de evaluar la calidad del servicio publico prestado.

e Establece mecanismos de comunicacion con el Jefe de Evaluacion
y Seguimiento de Calidad para atender las actividades que le
encomiende.

e Evalla y da seguimiento a los procesos establecidos y propone
mejoras para desarrollarlos.

e Realiza reportes de seguimiento de los asuntos a su cargo.

e Redliza trabajo de asesoria a terceros, consistentes en entender sus
necesidades, definir y poner en prdctica soluciones con ellos.
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¢ Implementa procesos de registro y control de eventos de
capacitacion.

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

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

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

e Genera informacion de utlilidad para el establecimiento de
programas de capacitacion.

e Concentray genera estadisticas del personal capacitado.

e Asiste a reuniones de frabajo que convoque el Jefe de Evaluacion y
Seguimiento de Calidad.

e Las demds funciones que sean inherentes al puesto.

I1l.- 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 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 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.

Género: Indistinto.
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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
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 seleccidn de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de sus funciones.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

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

e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Promotor de Seguimiento

Categoria: Base

Reporta a: Director  de Desarrollo  Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

Establecer mecanismos administrativos que permitan controlar y evaluar las
acciones de capacitacion y de actualizacion de manuales administrativos,
mediante la implementacion de controles internos.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Promueve o difunde o promueve en coordinacidén con el promotor
de evaluacion los cursos de capacitacidon para los servidores
publicos que se oferten por parte de la Direccidn de Desarrollo
Organizacional con el fin de Informar sobre el calendario de los
mismos, objetivos y dreas de aplicacion.

e Aplica entrevistas de campo a los servidores publicos con el fin de
dar seguimiento a las necesidades laborales que demandan sus
dreas.

e Establece mecanismos de comunicacion con el Jefe de Evaluacion
y Seguimiento de Calidad para atender las actividades que le
encomiende.

e Readliza trabajo de campo para dar seguimiento a los procesos de
calidad que se establezcan en las Direcciones Generales y en sus
Areas de adscripcién.

e Readliza reportes de seguimiento de los asuntos a su cargo para la
continuidad de 1os mismos.

e Redliza trabajo de asesoria a terceros, referentes a capacitacion y a
manuales administrativos.

e Registra los avances del programa de capacitacion y genera
grdficas.
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e Registra los avances en materia de manuales administrativos y
promueve su continuidad.

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

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

e Readliza frabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de

instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin

necesidad de consultarlos.

Las demas funciones que sean inherentes al puesto.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
dreas Econdmico-Administrativas o dareas Afines; titulado, asimismo, debe
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales,
gue 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.

Género: Indistinto

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con 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
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 de sus funciones.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Desempenar éticamente su frabagjo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Coordinador

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de  Desarrollo  Organizacional y
Capacitacion

Objetivo general del puesto.

Mejorar los procesos administrativos y estructuras de las dependencias del
Ayuntamiento de Tonald en corresponsabilidad con las mismas.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Asesora alas dependencias para la elaboracion de los proyectos de
capacitacidén y manuales administrativos.

e Coordina de manera efectiva los frabajos encomendados por la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion para que 1os
Manuales de Organizacion se elaboren adecuadamente conforme
a lo establecido por las disposiciones legales aplicables.

e Elabora propuestas a las dependencias para mejorar su estructura
organizacional en coordinacion con el Jefe de Desarrollo
Organizacional y el Jefe de Evaluacion y Seguimiento de Calidad.

e Brinda capacitacidon y asesoria a las dependencias para la
elaboracion de los manuales de procedimientos y organizacion.

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

e Coordina las labores de capacitacion para las dreas internas.

e Redliza labores repetitivas y sencillas de registro, clasificacion,
entrega, acomodo, tframitaciéon, captura o similares.

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

e Readliza frabagjo en el que maneja una gran cantidad de papeles o
materiales que debe mantener en orden para su futura localizacion.
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Realiza trabajo para el cual requiere conocer una gran cantidad de
instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin
necesidad de consultarlos.

e Redliza trabajo de asesoria a terceros, en relacidn a eventos de
capacitacion.

e Coordina lo referente a la realizacion de eventos y programas de
capacitacion de los servidores Publicos del Ayuntamiento.

e Coordina la readlizacion de los organigramas estructurales vy
funcionales de acuerdo a la plantilla laboral del Ayuntamiento en
colaboracién con el Analista.

e Da seguimiento a los programas de capacitacion implementos para
las distintas dreas de la administracion publica.

e Las demds que le sean encomendadas por el Director de Desarrollo

Organizacional y Capacitacion.

“CUNA ALFARERA"

lll.- 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 aftribuciones, como son: la Ley de
Gobierno y la Administracién PUblica Municipal del Estado de Jalisco y de
los Reglamentos Municipales.

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

e Organizado.

Aptitud analitica.

e Don de mando.

Excelente redaccidn y ortografia.
Exactitud de lecturas y registros.
Capacidad de frabajo bajo presion.
Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto

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

5.- 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 informacidon que se genere en el drea.

El uso adecuado de su equipo de tfrabagjo.

Desempenar éticamente su frabajo.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director  de Desarrollo  Organizacional y
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.
Apoya en las actividades de capacitacion.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacion a las diversas dependencias
Realiza la distribucion del material de limpieza.

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

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 186



TONALA }M’}&

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

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

Calidad del trabajo realizado.

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

La informacidn que proporcione.

El proceso de organizaciéon de los eventos y reuniones a su cargo.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 187



TONALA

“CUNA ALFARERA"

Tonala

l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director  de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccion de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Objetivo general del puesto

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

Llieva un control semanal de las actividades realizadas.

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

Agiliza el 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 trabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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l.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director  de Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Director  de Desarrollo Organizacional y
Capacitacion

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora érdenes de servicio.

Realiza inscripciones y lleva el confrol de pagos.

Elabora listas de reportes de servicio.

Tramita pagos de facturas y recibos.

Recibe y confrola los vales de salida de material de oficina.

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones de materiales.

Elabora un registro de las asistencias e incidencias del personal.
Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Captura requisiciones.

Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
Lleva el control de cada compra realizada.

Realiza un estricto control del ingreso de facturas para su posterior
tramite.

Género: Indistinto
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

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

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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Tonala
Directorio
Nombre del Area: Direccion de  Desarrollo  Organizacional vy
Capacitacion
Nombre del Titular: Patricia Ramirez SGnchez
Domicilio: Rio Nilo #8096 (Explanada Walmart)
Teléfono: 38372450 Ext. 2451
Formatos
Direccién de Desarrollo Organizacional y Capacitacion
No. Nombre del Formato Aplicacion
1 Registro de Avances por Visita Registro de Avances por Visita
2 Organigrama Estructural Documentacién Organigrama Estructural
3 Constancia Constancia de capacitacién
4 Evaluacion Evaluacion del Curso por los Asistentes
5 Lista de Asistencia Relacion de Asistentes a Curso
6 DNC Necesidades de capacitacion
7 Encuesta de Diagnostico Elaboracion de Diagndsticos
Situacionales
8 Cartel de capacitaciéon Difusidon programa de capacitaciéon
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EDICION ENERO 2016

Tonala

LO IMPORTANTE ERES TO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL: p
Tonala

SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIO
PARTICULAR
COORDINADOR DE ANALISTA DE JEFE DE
EVALUACION Y ATENCION CIUDADANA Y EVALUACION Y COORDINADOR DE DEPARTAMENTO
SEGUIMIENTO VINCULACION POLITICA SEGUIMIENTO DE OFICIALIA DE
AUXILIAR “ar
ADMINISTRATIVO OFICIAL '(JZE) PARTES SECRE;I;)\RIA A MENS(:;JERO
Pagina 2
Excel

Tonata 19 FEBRERO 2016
NO. NOMBRE DEPENDEMNCIA

i
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£

F

5

)

¥

i

&

0

11

12

FL]

13

15
LISTA DE ASISTENCIA Pl e 1
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Plan de capacitacion 2015
DIRECCION DE CAPACITACION Y
DESARROLLO ORGAMIZACIONAL
La presents encuesta tiens como propdsito detectar kas necesidades de capacitacion de 2015, Es muy importante
que indique de manera clara y precisa las necesidades reales de capacitacion que requiens deal presente catalogo.

PREGUNTAS GEMERALES

4 Humero
1.-Nombre Emgpleado

3.-TelefonolE-

2 -Direccion/Area il

6.-Grado
3.-Nombramiento Mazximo de
Estudios

7.- Indique por favor SIETE funciones que desempefia en el puesto que ocupa:

Ejernplo: Redaccion de oficios con computadors
1-
2-
3-
4-
-
.-

8.- Nombre y Cargo Jefe
Inmediato

9.- Seleccione cual horario es el mas accesible para asistir a los cursos presenciales de capacitacion
| Matuting | Vespering

10.- Indigue por favor 4 temas de capacitacion para mejorar sus funciones principales que desempefia en el pussto
que ocupa, asi como el grado de aplicacion (Altoe o Bajo):

Termna Funcisn Grado Mejors
Bjemiplo: Di:mputaciér' Rmmﬁ" de Oficios A Rapidez y Manejo de dotumentos
1-
2-
3-
4-
11.- Comentarios
Adicionales:
Fecha de aplicacion I:l [ |
CURSOS DE FORMACION PARA SERVIDORES PUBLICOS
Cursa induccién 53 Modelo de .
Taler Trabajo en Equipo Calidad ngles Mivel 1 Administracion del tiempo
Taler Calidad con Calidez nduccit a la Administracion Febdca | Ingles Mived 2 Comunicacion Asertiva
Taler Autoestima Taller Informatica Basica ngles Mived 3 Maneio de estrés laboral
Curso Inteligencia Emocional Ingles Modalidad Turistics Excel Culbura Labowal
Taller Comunicaciin y Oratora Elaboracson de proyecto Power Point Coma Hablar en Publico
Taller Redaceion y Ortografia Maneio de Conflictos Word Calidad en & senicio
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T
DIAGNOSTICO SITUACIONAL o

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION ——

DIRECCION GENERAL:

1. iCudles son sus objetivos en esta dependencia?

2. Maneja Programas de enlace con el Gob. Federal, estatal u otras dependencias
3. iCudles sony en gué consisten? (Solicitar impreso o digital)

4. En las actividades del drea, imaneja atencion a la dudadania?

5. iCudles son los servicios de atencion al ciudadano? (detallar informacion de servicios y
realizar flujo grama de atencion)

6. iCudl es el plan de trabajo a corto, mediano y largo plazo? (solicitar impreso o digital)
7. iTiene conocimiento de los manuales administrativos? (procesos, organizacion)
8. iCuantas Direcciones de drea, jefaturas y coordinaciones tiene a cargo?

9. iCuenta con la plantilla del personal a su cargo? ([solicitar listado con descripcion de
puesto: base, confianza, supernumerario u otra)

10. Proporcionar Organigrama funcional (digital)
11. iCome es la comunicacion con las dreas a su cargo?
12. iEl personal a su cargo es el adecuado en nimero y eficiencia?

13. iTienen personal comisionado de su area a otra dependencia? iCuantos son y motivos de
cambio?

14. iTienen personal Comisionado de otra dependencia a su drea? iCuantos son y motivos de
cambio?

15. iCudntos equipos de computo, impresién y copiado tiene en el drea? (fotografias)
16. iEn qué condiciones se encuentran?, ison suficientes?

17. iCuenta con la papeleria necesaria y adecuada para las funcionas de oficina?

18. iCuentan con el material necesario para la limpieza de las instalaciones?

19. iTiene vehiculos?

A

Tonala
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DIAGNOSTICO SITUACIONAL i
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION —

20. iCuantos y en qué condiciones estan?

21. iEn qué condiciones se encuentra el mobiliario de oficina?,

22, iEs suficiente?

23. ilas gavetas y escritorios tienen llave para resguardo de informacion oficial #
24. ilas instalaciones son aptas para las actividades del drea en espacio y limpieza?

25. iEn qué condiciones se encuentran las oficinas? itienen el mantenimiento adecuado?
{pintura, carpinteria, techo etc.)

26. iQué propuestas de solucion recomienda para el mejor funcionamiento de la
Dependencia?
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o
DIAGNOSTICO SITUACIONAL o &

[

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION ——

DIRECTOR DE AREA, JEFE O COORDINACION:

1. iCudles son sus objetivos en esta dependencia?

2. Maneja Programas de enlace con el Gob. Federal, estatal u otras dependencias
3. iCudles sony en qué consisten? (Solicitar impreso o digital)

4. En las actividades del area, imaneja atencion a la ciudadania?

5. @Cudles son los servicios de atencion al ciudadano? (detallar informacion de servicios y
realizar flujo grama de atencion)

6. iCudl es el plan de trabajo a corto, mediano vy largo plazo? (solicitar impreso o digital)
7. iTiene conocimiento de los manuales administrativos? (procesos, organizacion)
B. iTiene jefaturas o coordinaciones a cargo? (D.A)

9. iCuenta con la plantilla del personal a su cargo? (solicitar listado con descripcion de
puesto: base, confianza, supernumerario u otro)

10. Proporcionar Organigrama funcional (digial)
11. iComo es la comunicacion con el personal a su cargo?
12. iEl personal a su cargo es el adecuado en numero y eficiencia?

13. iTienen personal comisionado de su 3rea a otra dependencia? iCudntos son y motivos de
cambio?

14. iTienen personal Comisionado de otra dependencia a su area? iCudntos son y motivos de
cambio?

15. iCudntos equipos de computo, impresion y copiado tiene en el area? (fotografias)
16. iEn qué condiciones se encuentran?, ison suficientes?

17. iCuenta con |z papeleria necesaria y adecuada para las funciones de oficina?

18. iCuentan con el material necesario para la limpieza de las instalaciones?

19. iTiene vehiculos?

20. iCuantos y en qué condiciones estan?

s

Tonala
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; DIAGNOSTICO SITUACIONAL . =
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ¥ CAPACITACION ——
21. iEn qué condiciones se encuentra el mobiliario de oficing?
22. iEs suficiente?
23. ilas gavetas y escritorios tienen llave para resguardo de informacion oficial?
24. ilasinstalaciones son aptas para las actividades del drea en espacio y limpieza?

25. iEn qué condiciones se encuentran las oficinas? itienen el mantenimiento adecuado?
{pintura, carpinteria, techo etc.)

26. iQué propuestas de solucion recomienda para el mejor funcionamiento de la
Dependencia?
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DIAGNOSTICO SITUACIONAL -

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION ——
DEPENDEMCIA:
NOMBRAMIENTO:
1. iConoces los objetivos y plan de trabajo de la dependencia?
2. iConoces los manuales de administracion que rigen la dependencia donde laboras?
3. #Cudles son las actividades especificas que desempenas?
4. iCudnto tiempo tienes desempefiando esas actividades?

5. iComo consideras el ambiente laboral en la dependencia? (especificar bueno-regular-
malo)

6. #Como consideras la comunicacion de Directivos a personal? (especificar bueno-regular-
malo)

7. iCuentas con el uniforme e identificacion oficial?

g, iCuantas horas laboran a la semana?

9. iCuentas con el material necesario para realizar tus actividades?

10. iCuentas con equipo de computo?

11. iEn qué condiciones esta? iEs fundamental para las actividades que realizas?

12. ilas instalaciones son adecuadas en espacio, limpieza ¥ mantenimiento para realizar las
actividades del area?

13. iEl mobiliario se encuentra en condiciones optimas y es suficiente para realizar las
actividades?

14. iCuales son las necesidades mds importantes de suministros?

15. iTienen las medidas de seguridad adecuadas? (Sefialamiento de salidas de emergencia,
sefalamiento de espacios 100% libres de humo de tabaco, rutas de evacuacion)

16. iCuantos extinguidores tienen? iEn qué condicionas?
17. iSabes donde se encuentran ubicados?

18. iTienen botiquin de primeros auxilios? iSabes cudl es su contenido?

19. iHay factores de riesgo? (fotografias)

e
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DIAGNOSTICO SITUACIONAL ﬂ
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION —_—
20. iHan tenido simulacros de incendio o terremoto?

21. iCuando fue la dltima vez?

22. iHay personal capacitado en primeros auxilios y RCP en la dependencia por caso de
contingencia?

23. iQué propuestas de solucion recomienda para el mejor funcionamiento de la
Dependencia?
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‘TBHA'{H’ Evaluacién
Mombre del evento: Fecha:
Lugar: Dependencia:

Con la finalidad de mejorar nuestro trabajo le solidtamos nos indique su percepdon respecto al desamollo de este
evento, de antemano agradecemos su colaboracion.

Instrucciones de llenado: por favor margue con una "X” de acuerdo a su opinion cada elemento a evaluar.

Excelente | Bueno Regular Malo
Tema:

Interés

Aplicacion en su funcion

Materiales utilizados

Dinamicas aplicadas
Expositor:

Vioz

Presentacion

Claridad de exposicion

Conocimiento del tema

Atencion:

Lugar

Coffee break

Horario:

Inicia Puntual

Termind puntual

Cometarios y/o sugerencias :

Fawor de entregar esta hoja al final de la presentacion y verificar su registro en la lista de asistendia.

Archivo DGADH-DDOC-05
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ICIEMBRE

SEPTIEMBRE —

CIUDAD

Tonala

LSO IMPORTANTE ERES TO

Capacitacion 2013

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

La Administracion Municipal
de Tonala: los servicios.

Objetivo:

Comprender la estructura de la
administracién municipal de
Tonala para el periode 2012-
2015, asi como todos los
sevicios que prestan las
distintas dependencias que lo
integran, para incrementar la

Excel Basico

Objstivo:

Conocer las herramientas de
Excel para el manejo de
informacion, tablas, férmulas
basicas, filtros y graficas.

calidad y eficiencia en la
atencion al ciudadan( Eexats
f~2
=
Duracién: ~ Duracion:
| sesion de 2 horas 3meses
Inicio martes 17 d Inicio 18 de
septiembre
Horario: Horario:
12:00a 14:00hrs. 09:30a11:00

Todoslos miércoles

Lugar:
Sala de Capacitacion Desarrollo
Humano

Dirigido a:

Todos los servidares publicos

Instructor:
Miguel Angel Lira Gonzalez

Todos los miércoles

Lugar:
Instituto de la Juventud

Dirigido a:
Todos los servidores publicos

Instructor:
Miguel Angel Lira Gonzalez

Club de Conversacion Inglés

Objetivo:
Practicar el idioma ingles
analizando temas variados,

desarrollando  dinamicas que
permitan el desenvolvimiento
Duracién:

individyal.
3meses
Inicio jusves 19 de septiembre

Horario:
10:00a 12:00 hrs.
Todos los jueves

Lugar:
Sala de Capacitacion Desarrallo
Humano

Dirigido a:
Todos los servidores publicos

Instructor:
Miguel Angel Lira Gonzalez

Inglés Basico
Objstivo:

Proporcionar  los  elementos
basicos de la estructura del
idioma mediante  ejercicios
practicos.

Duracion:
3meses
Inicio martes 24 de septiembre

Horario:
10:00 a 12:00 hrs.
Todos los martes

Lugar:
Sala de Capacitacién Desarrolio
Humano

Dirigido a:
Todoslos servideres publicos

Instructor:
Miguel Angel Lira Gonzalez

CIUDAD

onala

Elaboracion de Proyectos

Objstivo:
Dar a conocer las bases
principales para poder elaborar
un proyecto con orden, de
manera gue puedan aumentar
las posbilidades de que el
mismo se cumpla de manera
exitosa. i

?
Duracién:
6 hrs. (3 sesiones de 2 hrs cada

una)
Inicio martes 08 de octubre

Horario:
12:00a14:00 hrs.
Lunes, migrcoles y viemes

Lugar:
Sala de Capacitacion Desarrollo
Humano

Dirigida a:
Servidores piblicos de Tomald que por s
trabao o por sus actividades diversas
requieran glanear y elabarar royectos.

Instructor:
Jaime Humberto Arana
Campechano

Registrate a través del tel. 38372450. Ext. 2450 y 2451 / Cupo limitado

Otorga la presente

Constancia

El Gobierno Municipal de Tonala, a través de la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

ADMINISTRACION
2015 - 2018

U: Jose Luis Esparza Jarerne

Por su asistencia a Curso en “Co

RECCION DE DESARROLLO
URQANIZACIONAL V CAPACITACION

4 F’atncla Ramirez Sénchez
esarrolla Organizacional y Capacitacion

tacion Basica”

Registro ante STPS como instructor AACJ-860123-EF0-0005
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Direccion Administrativa

Organigrama Estructural

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Tonala

T
AUXILIAR TECNICO
ADMINISTRATIVO AUXILIAR
ASISTENTE AUXILIAR SUPERVISOR ‘A"
ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO TECNICO “AA” ®
AUXILIAR DE
wpr AUXILIAR TECNICO SERVICIOS INTENDENTE VELADOR IAYUDANTE GENERAL|
SECRETARIA “A” (2) g MENSAJERO MOLTIPLES @ ®
7
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“CUNA ALFARERA"

Objetivo:

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

Atribuciones:

e Administrar y conservar los inmuebles de propiedad municipal.

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

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

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

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

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

e Gestionar, por fallecimiento ante la aseguradora, el pago a los
beneficiarios, de acuerdo a las cldusulas de los mismos.
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Gobierno Municipal 2015-2018

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

Nombre del puesto: Director Administrativo

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Administracion y Desarrollo
Humano

Subordinados: Jefe de Mantenimiento de Edificios
Asistente

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

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano
Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

e Readliza la recepcion y control del recurso material de limpieza para
las diferentes Dependencias del Ayuntamiento.
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e Redliza frdmite y seguimiento de pago de diversos servicios
otorgados al municipio.

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

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

e Confrola el parque vehicular que se mantenga denfro del

estacionamiento municipal “Revolucion”

I1l.- 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 PuUblica 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 y contable; y de la misma
manera, debe contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Don de mando.

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

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal a su cargo, y garantizar que sus actividades se desarrollen con
estricto apego a los pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a
lineamientos y disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de 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.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

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

e La calidad de su trabagjo.

e Los recursos econémicos 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: Administrativo Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.
Entrega reportes a su superior, cuando se le requiere.

Las demds que de acuerdo a sus actividades sean necesarias.
Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
Elabora documentos.

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

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.
Realiza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

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

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

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

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

Maneja una gran canfidad de papeles o materiales que debe
mantener en orden para su futura localizaciéon.
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e Desarrolla actividades que requieren un alto grado de atencion vy
cuidado, ya que existe el riesgo continuo de cometer errores
Costosos.

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

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

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

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, 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).

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

organizacion de eventos.

Aptitud analitica.

Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Exactitud de medidas y registros.

Habilidad de comunicacion.

Excelente ortografia y redaccion.

Confiabilidad.

Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos minimo de
experiencia en puesto de responsabilidad similar.

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

jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.
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4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

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

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elabora un reporte de incidencias sobre las quejas y solicitudes de
intendencia.

Conftrol de almacenes.

Realiza la distribucion del material de limpieza.

Supervisa el aseo en las dreas.

Recibe las requisiciones de las Dependencias.

Lleva un confrol de las requisiciones.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de coémputo (Word, Excel, PowerPoint).

e Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.
e Calidad del frabajo realizado.
Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.
La informacion que proporcione.
El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Supervisor

Categoria: Confianza

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Investiga de oficio, los hechos que con moftivo de sus funciones
realicen los servidores publicos municipales adscritos a la Direccion
Administrativa.

e Turna al Director Administrativo aquellas quejas que reciba durante el
procedimiento a su cargo, de las instancias.

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

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

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

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

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

e Asiste al jefe inmediato en reuniones de trabajo.
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e FElabora informes a su superior, sobre la situacion, condicion y el
estado en que se encuentran los edificios en su estructura y limpieza.

e Participa, apoyaq, asiste en los eventos que organiza su superior o la
direccion administrativa.

e Las demds que sean inherentes a su puesto.

I1l.- 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.

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:

Manejo de personal.

Organizado.

Aptitud analitica.

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

Amabilidad.

Confiabilidad.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al

personal qgue redliza funciones en la direccidon Administrativa,
garantizando que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
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pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

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

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

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

¢ Atfiende los asuntos relacionados con la aseguradora. En turno.

lll.- 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 Conocimiento y manejo de equipo de cdmputo y paquetes de

software (Office)
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e Confiabilidad
e Trato amable.

Genero: Indistinto

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- 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.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 218



Tonala

l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Avuxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

e Turna la documentacion al area que van dirigidos.

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

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

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.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

Realiza el aseo de los banos.

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.

e Destreza manual.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.
3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivos generales del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coordina al personal de limpieza para cubrir las diferentes
dependencias.

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

Coordina en la fumigacion de los edificios municipales.

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

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

Llieva un control semanal de las actividades realizadas.

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

Agiliza el 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 trabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

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

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

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento de asuntos.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su Area.

Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Maneja agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el control de recibos de ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
dependencias.

Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

Género: Indistinto

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

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

Nombre del puesto: Avuxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

e Lleva un confrol semanal de las actividades realizadas.

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

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

e Apoya en actividades encomendadas por su superior.

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

e Conserva limpia su drea de trabajo.

e Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

lIl.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en Adreas
administrativas y ademas deberd contar con las siguientes habilidades:
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Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

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

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con dos anos, minimo, de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad del frabajo que desempena.

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

Nombre del puesto: Mensajero

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

e Enfrega de documentacion, en tfiempo y forma, a las Instancias,
Dependencias o personas a las que va dirigida.

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

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

e Da seguimiento a la atencion y resolucién de asuntos turnados a las
diferentes areas.

e Apoya en las actividades que le sean encomendadas por sus

superiores.

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

Llieva un control semanal de las actividades realizadas.

Elabora un informe mensual de las actividades realizadas.

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

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

Conserva limpia su drea de trabaijo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

Ubica documentos requeridos en archivo.

Clasifica la documentaciéon a entregar de acuerdo al listado

autorizado.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

Aptitud analitica.

Exactitud de lecturas.

Exactitud de registro.

Adaptabilidad a diversos puestos.

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

e Facilidad de palabra.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

e Ingenio, para la entrega en tiempo y forma de las notificaciones y
requerimientos.
e Iniciativa, para proponer alternativas de solucién.
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5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

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

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

e Desempenar éticamente su frabagjo.

e El equipo y mobiliario bajo su resguardo.

e Elresguardo de la documentacion a su cargo.
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l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Velador

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

e Apoya en ofras dreas cuando su superior jerdrquico se lo indica.

e Auxilia en la limpieza en eventos especiales.

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

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

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

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

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

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

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

e Optimiza los recursos a su cargo.

e Mantfiene limpia su area de trabagjo.
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I1l.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

Organizado.

Disponibilidad.

Destreza manual.
Confiabilidad.

Trato amable.

Habilidad de comunicacion.

Género: Indistinto
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

e La calidad del frabajo que desarrolla.

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

e Desempenar éticamente su frabagjo.

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

Nombre del puesto: Intendente

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion Y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza la limpieza general de oficinas, canceleria, etc.

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

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

Realiza el aseo de los banos.

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.

e Destreza manual.

Genero: Indistinto.
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.
3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- 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.

Direccion General de Administracion y Desarrollo Humano | 235



Tonala

l.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Director Administrativo

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Administracion y Desarrollo
Humano

Direccidon Administrativa

Objetivo general del puesto.

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

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

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

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

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

Realiza el aseo de los banos.

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria, y deberd
contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.

e Destreza manual.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto no requiere de experiencia.
3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- 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.
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Directorio
Nombre del Area: Direccidon Administrativa
Nombre del Titular: L.A.E. Virginia Rocha Hurtado
Domicilio: Rio Nilo #8096 (Explanada Walmart)
Teléfono: 38372456 Ext.2454
Formatos
Direccion Administrativa
No. Nombre del Formato Aplicacién
1 Consentimiento Individual Seguro de Vida
2 Inventario de Material de Infendencia Control de Inventario de Material de

Intfendencia

Designacion de Beneficiarios

Designacion de Beneficiarios ante la
Direccion de Pensiones del Estado
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14. Glosario

Acta Administrativa: Documento el cual emite la autoridad administrativa,
en el que se manifiesta que el servidor publico incurri®d en una
responsabilidad o irregularidad senalada por Ley de Servidores Publicos al
estado de Jalisco.

Acta Circunstanciada: Documento por medio del cual se deja asentado la
sucesion de ciertos hechos para que surtan efectos legales juridicos, la cual
deberd contener la fecha, lugar donde sucedieron los hechos, la relaciéon
detallada de los mismos y contendrd la firma de los tfestigos que
presenciaron los hechos.

Actividades: Conjuntos de actos o labores especificas (operativas) a
realizar por un individuo, departamento o unidad. También puede definirse
como una o mds operaciones afines y sucesivas que forman parte de un
procedimiento ejecutado por una misma persona 0 una misma unidad
administrativa. Ejemplo: Cotizar materiales.

Area: unidad de frabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacion de todos los
componentes del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones,
hasta el establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda su
ejecucion satisfactoria.

Avutoridad: Es la Facultad de una persona de exigir a ofra que cumpla con
ciertos deberes. Esta Facultad se ve representada en los modelos de
estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea ademas
autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten
ambas.

Comunicacion: Acciéon y efecto de hacer a ofro participe de lo que uno
tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con
otros un asunto, fomando en cuenta su opinion.

Comunicacion externa: Es la relacidn que existe con las personas
involucradas fuera de la organizacion o interdependencias.

Comunicacion interna: Es la relacién interpersonal entre los miembros de la
organizacion.
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Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos
utilizados en los documentos controlados, con el propdsito de estandarizar
el lenguagje ufilizado denfro de la institucion. Debe ser desarrollada en
consenso con los usuarios de los términos o conceptos correspondientes.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y confrolar
determinados procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte
de un proceso denfro de una estructura orgdnica.

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa
al Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para
el despacho de los negocios del orden administrativo que tiene
encomendados. Estas dependencias son: las  Secretarias, las
Coordinaciones Generales, la Tesoreria y las Direcciones Generales.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda
claridad, las actividades y los deberes que habrdn de desarrollarse en
cada una de las unidades administrativas.

Descripcion funcional: Es la exposicion detalloda de las operaciones,
conviene exponer cada una en un padrrafo separado, de ser posible con
numeracion ordinal, debe procurarse la separacion de actividades
continuas, de las periddicas o eventuales.

Descripcion general: Explicacién del conjunto de actividades del puesto,
considerado como un todo. (Debe ser breve).

Especificacion de habilidades: Es la capacidad para percibir e influenciar
en su dmbito.

a) escolaridad: Nivel académico adquirido.

b) conocimientos: Son los adquiridos a fravés de la experiencia vy
escolaridad.

c) experiencia: Es el desarrollo de la facultad, elementos de juicio valiosos,
producto del tiempo y trabajos desempenados.

d) capacidad: Habilidad y capacidad de redlizar planes, programas,
actividades, operaciones u otras medidas para cumplir con sus propositos.

Direccién (Como Estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte
superior dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura
administrativa.
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Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre
para describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de
los cuales se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las
operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones
que se establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez
sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con
el propdsito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados.

Fijacion de Avutoridad-Responsabilidad y Obligacién: Si a los
administradores se les asignan responsabilidades, para realizar
determinadas tareas, debe ddrseles también la autoridad correspondiente
para llevarlas acabo. La legitimacion de la autoridad de una fuente
central, establece que el superior tiene derecho de mandar a alguien mas
y la persona subordinada tiene la obligacion de obedecer las érdenes.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién 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.

Guia Técnica: Es una herramienta administrativa que contiene las politicas,
reglas, procedimiento e informacion general que orienta las actividades de
una persona o grupo de personas para lograr un fin determinado.

Instructivo de Llenado: Es la guia que se utiliza para elaborar en forma
adecuada y correcta un formato.

Manual: Es un libro que contiene lo mas sustancial de una materia.

Manual de organizacion: Un manual de organizacién completa con mds
detalles la informaciéon 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
oftros.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente
las actividades que sigue una persona para realizar un trabajo.
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Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que
establece la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social.
La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada
conducta humana.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgdnica interna de
la organizacion 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.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un
tema en particular.

Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades
con nuestros clientes, cumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras
actividades.

Politicas, Procedimientos y Formatos Originales: Son aquellas Politicas,
Procedimientos y Formatos que: estdn escritos o impresos en formatos que
contengan el logotipo de la organizacién, que estdn debidamente
firmados por quienes la elaboraron y aprobaron, y tienen en la portada el
sello de conftrol del drea emisora.

Procedimiento Administrativo: Es el cauce formal de la serie de actos en
qgue se concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin
de cardacter laboral de conformidad a la ley de la materia.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas
que el ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado
de un producto o servicio.

Relacion de autoridad: Se constituye del puesto inmediato superior,
inmediato inferior y horizontal para establecer un escalafén por lineas y
especialidades.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.

Ubicacién: La ubicacion expresard la direccion, departamento vy
coordinacion en que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y
observarlo.
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15. Avutorizaciones
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NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO HUMANO

FECHA DE ELABORACION: DIA------ MES----- ANO 2016

SUPERVISION

NOMBRE
DIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FIRMA
DIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FECHA DE SUPERVISION: DIA------ MES----- ANO 2016

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 2016
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16. Equipo responsable de la documentacién del
Manual de Organizacion.
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