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3. Presentacion

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion de los
manuales de organizacion y procedimientos, por 1o que se emite este
Manual de Organizacién que documenta la organizaciéon actual de La
Direccion General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable,
presenfando de manera general la normatividad, estructura orgdnica,
afribuciones y funciones que le permitan cumplir con los objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedard al resguardo de La Direccion General de
Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable; las revisiones vy
actualizaciones se haradn anualmente.

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

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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4. Objetivo del Manual de Organizacion

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

Mostrar la organizacion de La Direccion General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable.

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
que componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

Actuar como medio de informacion, 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 division del tfrabajo y medicidon
de su desempeno.

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

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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5. Antecedentes Historicos

Antecedentes histdricos de la Direccidn General de Infraestructurag,
Servicios y Desarrollo Sustentable:

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

En este reglamento segun lo senalado en fitulo cuarto, capitulo XlI, articulo
115 aparece la Direccidon General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable como dependencia del Ayuntamiento, credndose para el
desempeno de sus atribuciones las siguientes direcciones a su cargo:
» Direccion de Obras PUblicas
> Direccién de Planeacién y Desarrollo Urbano
> Direccion de Ecologia
> Direccioén de Servicios Generales
» Direcciéon de Mejoramiento Urbano
» Direccion de Salud Animall
» Direcciéon de Parques y Jardines se integré a la estructura orgdnica
de la Direccidon General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable aprobada por unanimidad en Sesidn Ordinaria bajo
Acuerdo No. 1110 de fecha 25 de Febrero de 2009.
» Subdireccion de Administracion
> Subdireccién de Normatividad se integrd a la estructura orgdnica de
la Direccion General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo

Sustentable aprobada por unanimidad en Sesidon Ordinaria bajo
Acuerdo No. 798 de fecha 12 de Agosto de 2008.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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é. Marco Juridico y Atribuciones de la Dependencia
6.1 Marco Juridico
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.
e ley para los Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

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

e Ley General de Salud y sus Reglamentos.

e Ley Federal de Sanidad Animal.

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

e Ley de Industrializacion de la Carne Tipo Inspeccidon Federal.

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

e Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

e Ley de Obra PuUblica del Estado de Jalisco.

e Ley Estatal de Salud.

e Ley Estatal del Equilibrio Ecologico y la Proteccion del Ambiente.

e Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Jalisco y sus Reglamentos.

e lLey del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

Ley de ingresos municipales.

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

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

e Reglamento Estatal de Zonificacion.

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

e Reglamento de Construccién del Municipio de Tonald, Jalisco.

e Reglamento de Zonificacion para el Municipio de Tonald, Jalisco.

e Reglamento de Estacionamientos para el Municipio de Tonald,
Jalisco.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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Reglamento de Ecologia para el Municipio de Tonala.

Reglomento para Ordenar, Controlar y Organizar el Abasto,
Consumo y Suministro de Agua, en las Comunidades del Municipio
de Tonald, Jalisco, que Carecen del Servicio Regulado por el
S.LA.P.A.

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

Reglamento de Obra Publica del Municipio de Tonald

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

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

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

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

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

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

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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6.2 Atribuciones

La Direccion General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable,
coordinard, supervisard, direccionard y vigilard en lo general y en lo
parficular el desempeno de las siguiente dependencias; Direccion de
Obras Publicas, Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano, Direccion de
Ecologia, Direccion de Servicios Generales, La Direccion de Mejoramiento
Urbano, Direccion de Salud Animal, asi como una Subdireccion de
Administracion y la Subdireccion de Normatividad.

7. Filosofia de la Dependencia

7.1 Mision

La Direccion General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable,
es la dependencia Municipal al servicio de la ciudadania cuyo propdsito
es planear, organizar, coordinar y trabajar obras y servicios en busca de
alcanzar el Desarrollo Sustentable del Municipio de Tonald, conforme a la
normatividad vigente, con eficiencia, equidad y responsabilidad.

7.2 Vision

Ser una Direccidon General organizada, dindmica y generadora de obras y
servicios que coadyuven a mejorar la calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Tonald, conforme a los lineamientos del Plan Municipal de
Desarrollo.

7.3 Valores
Eficiencia: Trabajar bajo un modelo de mejora continua y permanente,
con evaluaciones periddicas que nos permitan optimizar fodos los recursos

y orientarlos hacia el mejoramiento del servicio municipal.

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

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

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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8. Codigo de ética y conducta del gobierno Municipal

INTRODUCCION

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

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

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

BIEN COMUN

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

INTEGRIDAD

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

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

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona U organizacion que puedan comprometer su
desempeno como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

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

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

JUSTICIA

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

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

TRANSPARENCIA

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

RENDICION DE CUENTAS

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

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

IGUALDAD

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

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

RESPETO
El servidor pUblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,
libertades y cualidades inherentes a la condicidn humana.

9. Objetivo General de la Dependencia

Proporcionar y generar obras y servicios publicos de calidad que atiendan
las necesidades propias del Municipio de Tonald para mejorar las
condiciones de vida de sus habitantes.

Proporcionar de infraestructura bdsica a la poblacion de Tonald, Jalisco en
relacion a obras, desarrollos urbanos, servicios municipales y ecoldgicos
como agua potable, alcantarillado, alumbrado publico, electrificaciones,
empedrados, pavimentos y adecuaciones de planteles educativos con
calidad y eficiencia asi como la correcta planeacion del municipio con el
objeto de brindar a la ciudadania una mejor imagen y calidad de vida a
través del desarrollo sustentable, de los diferentes programas y recursos
econdmicos y del plan de desarrollo municipal y urbano.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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10. Estructura Organizacional
10.1 Estructura Orgdnica

1. Direccion General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable
1.0.1 Subdireccion de Administracion
1.0.2 Subdireccion de Normatividad

1.1 Direccion de Obras PUblicas

1.2 Direccidn de Planeacion y Desarrollo Urbano
1.3 Direccidon de Ecologia

1.4 Direccion de Servicios Generales

1.5 Direccion de Mejoramiento Urbano

1.6 Direccion de Salud Animal

1.7 Direccion de Parques y Jardines

Nota: Bajo el acuerdo de Ayuntamiento No. 109, del 06 de diciembre de
2012 se aprueba la Plantilla 2013, no asi los cambios de direcciones a
jefaturas, la eliminacion y/o creacion de nuevas direcciones generales ni
las modificaciones al Reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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10.2 Organigrama Estructural

Direccion General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable

DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS]
Y DESARROLLO SUSTENTABLE

SUBDIRECCION DE SUBDIREGCON
NORMATIVIDAD DE ADMINISTRATIVA
INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE OBRAS OPLIOELR DIRECCION DE D'ggg\%ggg : hfgggmgﬁ% DIRECCIONDESALUD| |  DIRECCION DE
PUBLICAS ECOLOGIA hapivned G ANIAL PARQUES Y JARDINES

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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10.3 Suplencias en caso de ausencia

Las faltas temporales del Director General de Infraestructura, Servicios y
Desarrollo Sustentable menores de 30 dias serdn suplidas por el Subdirector
Administrativo en ausencia de éste, serdn suplidas por el Director de Obras
PUblicas.

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

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

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

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

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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Direccion General

Plantilla 2015

DIRECCION GENERAL
DE INFRAESTRUCTURA,
SERVICIOS Y
DESARROLLO
SUSTENTABLE

AYUDANTE

ASISTENTE GENERAL

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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.4 Objetivos y funciones especificas

Objetivo:

La Direccion General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable,
coordinard, supervisard, direccionard y vigilard en lo general y en lo
particular el desempeno de las siguientes dependencias; Direccion de
Obras Publicas, Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano, Direccion de
Ecologia, Direccion de Servicios Generales, La Direccion de Mejoramiento
Urbano, Direccion de Salud Animal y La Direccidn de Parques y Jardines,
asi como la Subdireccion de Administracion y la Subdireccion de
Normatividad.

Funciones especificas:

Coordinar, supervisar, dirigir y vigilar el desempeno de las
dependencias a su cargo.

Ejercer las funciones y expedir los dictmenes, acuerdos,
autorizaciones, licencias y permisos previstos en la Ley de Desarrollo
Urbano, Reglamento de Zonificacion Estatal, Ley de Obras Publicas
del Estado, Reglamento de Construcciéon del Municipio de Tonald, el
Reglamento de Zonificacion Municipal, y los demds aplicables en la
materia.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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11. Herramientas de organizacion y control

11.1 Catdlogo de puestos

Catalogo de Puestos 08-DGISDS-MO
Direccion General de Infraestructura, Servicios
Direccion General: y Desarrollo Sustentable
Direccion General de Infraestructura, Servicios
Direccidon de Area: y Desarrollo Sustentable
Nombre del Categoria Observacione
No Nombre del puesto puesto funcional | Confianza | Base s
1 |Asistente X
1 | Ayudante General X
Revisado por: Autorizado por:

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
17
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11.2 Descripciones de puestos

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Infraestructura, Servicios
Desarrollo Sustentable

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios

Desarrollo Sustentable

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, incluyendo la
elaboracion de documentos, el control de agenda y la atencion de

correspondencia y solicitudes en general.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.
Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

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

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.
Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Supervisa, levanta y mide obras.
Revisa los avances de obras o servicios.

fisicos de problemas del municipio.

Verifica los materiales utilizados segun lo estipulado para dicha obra.
Estima tiempos y costos, atiende a la ciudadania con chequeos

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto de Asistente deberd contar con estudios
profesionales de Ingenieria Civii o Arquitectura, conocimientos de
Administracion Publica, cddigos Municipales y Reglamentacion  del
Ayuntamiento en esta materia con alto sentido de responsabilidad y toma
de decisiones, trabagjo en equipo, Responsable, Honesto, Profesional,
Respetuoso, Discrecional, Objetivo y Directo.

2.- Experiencia.

Contar con minimo 1 ano de de experiencia en manejo de obras, costos,
presupuestos y elaboracion de proyectos.

3.- Criterio.

Cotidianamente deberd tomar decisiones, basdndose en Normas vy
Politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: masculino.

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

e Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.

e Manejo de Informacion confidencial.

e Cuidado del mobiliario y equipo asignado para el desempeno de
sus funciones.

e El apego y cumplimiento del programa de trabagjo.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Infraestructura, Servicios
Desarrollo Sustentable

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios

Desarrollo Sustentable

Objetivo general del puesto.
Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dareas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de frabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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Organigrama estructural
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DIRECTOR DE
OBRAS
PUBLICAS
SuB D'[?EECTOR SUB DIRECTOR
CONSTRUCCION TECNICO
\ \ \ \ |
JEFEDE coJNETFFEoDLEDE JEFE JEFEDE. JEFEDE chEsFTEoDsEY
EDIFICACION EDIFICACION IADMINISTRATIVO) TOPOGRAFIA INFRAESTRUCTURA PRESUPUESTOS
OPERADOR DE
. AUXILIAR ’ AUXILIAR MAQUINARIA
ALMACENISTA DIBUJANTE ‘B AOMNSTRATVG TOPO((ZS)RAFO TECNICO AR b
@ (14 ?
AUXILIAR DE ‘
AUXILIAR o AUXILIAR . TECNICOEN
TOPBGRAFO SECRETARIA“A ASISTENTE SERVICIOS TECNICO B DIBUJANTE ‘A COMPUTACION
©) @ MOLTIPLES ?
@ @ @) @

Nota: la inclusidon de los inspectores a la Direccién de Obras Publicas, bajo el Acuerdo N°
445 del 11 de Diciembre de 2010, no se ve aun reflejada por no estar definida la cantidad
de inspectores que por plantilla la deben conformar.
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Objetivo:

La Direccién de Obras PUblicas es la dependencia municipal competente
en materia de edificacion prevista en la legislacion estatal y municipal,
como la dependencia a la cual corresponde la programacion y ejecucion
de la obra publica del Ayuntamiento; ademds de ejercer las atribuciones y
expedir los acuerdos, autorizaciones, licencias y permisos previstos en la
reglamentacion de construccion.

Funciones especificas:

La Direcciéon de Obras PUblicas tiene las siguientes atribuciones:

) Elaborar el proyecto del programa anual de obra publica
municipal y los proyectos que se requieran para su aprobacion y
ejecutarlos en los casos que se determine la realizacion de Ia obra
publica por administracion directa;

o Intervenir en las confrataciones y supervisar la ejecucion de las
obras publicas municipales, en los términos de las leyes,
reglamentos aplicables, acuerdos, convenios y confratos
respectivos;

. Participar en la autorizaciéon y supervision de la obra publica que
se realice con fondos federales o estatales, en los términos que
corresponda;

o Ejecutar el Programa Municipal, para la construccion,
mantenimiento, conservacion y modernizacion de la
infraestructura de comunicaciones terrestres del municipio;

o Operar en lo procedente, conjuntamente con las instancias de 1os
municipios respectivos, los planes y programas especificos para el
abastecimiento y fratamiento de aguas y servicios de drengje y
alcantarillado;

o Prestar asesoria y ftrabajar en forma coordinada  con las
dependencias municipales correspondientes en la realizacion de
obras publicas y demds actividades relacionadas con el desarrollo
urbano;

. Evaluar los proyectos que se formulen, utilizando indicadores que
muestren su factibilidad econdmica y social, asi como su impacto
ecoldgico y de riesgo para la poblacion.

o Verificar y supervisar la ejecucion de las obras, a fin de vigilar el
debido cumplimiento de las normas de calidad.
o Otorgar o negar las autorizaciones, licencias o permisos para

ejecutar obras de edificaciéon, previo dictamen que emita la

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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Direccidon de Planeacion y Desarrollo Urbano, de conformidad

con el respectivo reglamento.

Otorgar o negar previo acuerdo con la Secretaria General las

autorizaciones o licencias de subdivisiones y relotificaciones de

predios; en los casos que asi se requiera, de conformidad con el
dictamen que emita la Direccidon de Planeacion y Desarrollo

Urbano, mismo que deberd apegarse al reglamento respectivo.

o Otorgar o negar las autorizaciones o permisos de operacion de
bancos de material geoldgico conjuntamente con Ia Direccion
de Ecologia tomando en cuenta el dictamen que emita la
Direccidon de Planeacioén y Desarrollo Urbano, previo acuerdo del
Ayuntamiento.

o Ejecutar por cuenta de los propietarios, las acciones ordenadas
en cumplimiento del Reglamento de Construcciones y Desarrollo
Urbano del Municipio, cuando éstas no se realicen en el plazo
fijado.

o Administrar y ejecutar el Programa Municipal de Desarrollo
Urbano, los planes de desarrollo urbano de centfros de poblacion
y conjuntamente con la Direccidon de esto los programas de
ordenamiento ecoldégico local y los planes parciales de
urbanizacion que de ellos se deriven.

o Las demds que las leyes y reglamentos de aplicacion municipal le
atfribuyan.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos

DGISDS-DOP-MO-CP

Direccion General:

Direccidn General de Infraestructura, Servicios y

Desarrollo Sustentable

Direccion de Area:

Direccion de Obras Publicas

Nombre del puesto

Nombre del Categoria

puesto

funcional Confianza | Base

Observaciones

Almacenista

<

Asistente

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Servicios Multiples

Auxiliar Técnico “AA”

Auxiliar Técnico “*B”

Auxiliar Topografo

Dibujante “A”

Dibujante “B”

X X X X X [X [X [X

== = N W

Director de Obras Publicas

x

Jefe Administrativo

Jefe de Control de Edificacion

Jefe de Costos y Presupuestos

Jefe de Edificacion

Jefe de Infraestructura

e e I

Jefe de Topografia

X | X | X | X |X |X

Operador de Maquinaria Pesada

Secretaria “"A”

Subdirector de Construccion

=l =0 N

Subdirector Técnico

N

Técnico en Computacion

X

2

Topodgrafo

X

Revis

ado por:

Autorizado por:
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Nombre del puesto:  Almacenista

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

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.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

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

e Responsable de revisar al final de la jornada de frabagjo que la
herramienta devuelta coincida con la que se enfregd.

e Elabora vale entrada de herramienta y material.

e Responsable de mantener el aimacén limpio y ordenado.

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

e Encargado de acomodar los materiales.

e Redliza el inventario fisico de materiales

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

e Elaborareporte de actividades

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Atiende alos proveedores.

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

e Verificala calidad y cantidad de los materiales entregados.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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e Elabora el formato de recepcion de materiales.

e Elabora un informe mensual de actividades.

e Recibe las piezas usadas y elabora su inventario.

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

e Capturalas enfradas y salidas de materiales del aimacén.

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

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

e Disponibilidad.
e Destreza manual.
e Aptitud analitica.

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

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

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

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se realiza en este puesto es fisico, requiriendo concentraciéon y
atencién continua.
e Género: Masculino.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e FElresguardo de los materiales y herramientas almacenados.
e Losresultados de los inventarios practicados.
e Reportar los faltantes o sobrantes.
e Mantener limpio y acomodado el aimacén.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, administrar la agenda
y la atencién de correspondencia y solicitudes en general.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

o Auxilia enlas labores encomendadas por su superior inmediato.
o Conftrolala agenda de su superior inmediato.

« Auxilia enla coordinacion de actividades con ofras dreas.

« Auxilia enla organizacion y logistica de eventos y reuniones.

« Afiende los teléfonos y realiza llamadas.

« Recibe, revisq, registra y envia la correspondencia del drea.

« Organiza, controla y actualiza el archivo.

« Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.

« Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

» Elaborareportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.

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

o« Checa avances de obras o servicios.

« Verifica los materiales utilizados segun lo estipulado para dicha obra,
estimacion de tiempos y costos.

« Afiende a la ciudadania con chequeos fisicos de problemas del
municipio concernientes a la Direccidon de Obras PUblicas.

V.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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1.- Conocimientos.

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

siguientes habilidades:

« Aptitud analitica.

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

o Confiabilidad.

o Trato amable.

2.- Experiencia.

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.
Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:

« Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
« Precision, para la ejecucion de érdenes.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
» La calidad del frabajo que desempena.
« La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe y
maneja.
» El mobiliario y equipo de oficina asignado.
« La papeleriay equipo de oficina que maneje.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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l.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recibe y registra documentos.

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

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

e Elabora documentos.

« Apoya en el pago de la ndmina.

o Organiza y archiva documentos en general.

« Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

« Enfrega oficios y correspondencia en general.

o Capturainformacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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.

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

« Adaptabilidad a diversos puestos.

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

« Exactitud de cdiculo, mediciones y de seleccion.

« Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

o Género: Indistinto.6.- Responsabilidad.

o Calidad del trabajo realizado.

« Informacion confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
o Eluso adecuado de su equipo de trabajo.

e Lainformacion que proporcione.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Obras Publicas

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.- DESCRIPCION GENERICA.

e Enfrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Disponibilidad.

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

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

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

e Programa y participa en los tfrabajos de mantenimiento al equipo de
coémputo.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para

impresion y respaldo.

Las demds que sean inherentes al puesto.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de trabajar bajo presion.

e Exactitud de medidas y registros.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

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

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

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

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

e Programa vy participar en los trabajos de mantenimiento al equipo de
coémputo.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para

impresion y respaldo.

Las demds que sean inherentes al puesto.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad del frabajo que desempena.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Topégrafo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Realizar las mediciones para la elaboracidn de levantamientos
topogrdficos, con el fin de poder tomar decisiones antes y durante Ia
elaboracion de los proyectos asi como poder dar soluciones integrales a
los distintos problemas que se llegaran a presentar.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Sigue las indicaciones de su superior inmediato;
Desarrolla y presentar su programa de trabajo;
Mantiene actualizada la informacion a su cargo;
Propone mejoras en la realizacion de sus actividades.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA

e Redliza los levantamientos topogrdaficos asi como la elaboracion de
planos solicitados por diferentes departamentos y dependencias

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

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

2.-Experiencia

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

3.-Criterio

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

4.-Complejidad de los trabajos

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

5.-Esfuerzo

Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concenfracion siendo que su esfuerzo es mental y fisico.

e Género: indistinto.
6.-Responsabilidad

e Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento mdximo de
los recursos del municipio.

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informaciéon confidencial.

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

Nombre del puesto: Dibujante “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Realizar trazos y planos de proyectos para la realizacion de los proyectos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Sigue las indicaciones de su superior inmediato;
Desarrolla y presenta su programa de trabajo;
Mantiene actualizada la informacion a su cargo;
Propone mejoras en la realizacion de sus actividades

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Realiza dibujos a escala de los proyectos a ejecutar.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.-Conocimientos

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel
superior en el drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o
Administrativa, con conocimientos de Administracion Publica, Codigos
Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal para
el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion
del Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademas
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de contar con alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo
de recursos humanos, liderazgo, toma de decisiones, delegar
responsabilidades, organizacion, control, negociacion, trabajo en

equipo, responsable, honesto, profesional y respetuoso.
2.-Experiencia

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

3.-Criterio

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

4.-Complejidad de los trabajos

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

5.-Esfuerzo

Confinuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracién siendo que su esfuerzo es mental.

e Género: indistinto.
6.-Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento mdximo de
los recursos del municipio.

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado
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Nombre del puesto: Dibujante “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Realizar trazos y planos de proyectos para la realizacion de los proyectos.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Sigue las indicaciones de su superior inmediato;
Desarrolla y presentar su programa de trabajo;
Mantiene actualizada la informacion a su cargo;
Propone mejoras en la realizacion de sus actividades.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Realiza dibujos a escala de los proyectos a ejecutar.

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

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

2.-Experiencia

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

3.-Criterio

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

4.-Complejidad de los trabajos

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

5.-Esfuerzo

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion siendo que su esfuerzo es mental.

e Género: indistinto.
6.-Responsabilidad.

e Vigilar y confrolar el gasto publico para el rendimiento mdximo de
los recursos del municipio.

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado
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Nombre del puesto: Director de Obras Publicas

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable

Subordinados: Subdirector Técnico

Subdirector de Construccion

Jefe de Topografia

Jefe de Infraestructura

Jefe de Edificacion

Jefe de Costos y Presupuestos

Jefe de Control de Edificaciéon

Jefe Administrativo

Asistente

Topografo

Auxiliar Topografo

Dibujante “A"

Dibujante “B”

Auxiliar Técnico “"AA”

Auxiliar Técnico “B”

Auxiliar Administrativo

Secretaria “A”

Almacenista

Técnico en Computacion

Operador de Maquinaria Pesada

Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable

Direccion de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Coordinar, supervisar, direccionar, controlar y vigilar en lo general y en lo
particular el desempeno de las siguientes sub direcciones: Subdireccion
Técnica, Subdireccidon de Construccion, jefatura de Infraestructura,
Edificacion, Costos y Presupuestos, Control de Edificacion y Administrativo.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.
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Elabora las directrices para la ejecucion de los programas y
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable.

Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Direccion de Obras Publicas.

Concentra la informaciéon oportuna vy relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccidon de Obras PUblicas.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

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

Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos de la
Direccidon de Obras Publicas, con el fin de detectar oportunidades
de mejora en los mismos, implementado las medidas y sistemas que
estime convenientes para incrementar la eficiencia del mismo.
Elabora el informe de avance en el cumplimiento de la Direccidon de
Obras PUblicas.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Planea, organiza, dirige, confrola y evalla el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
dependencia.

Propone, al Presidente Municipal, las politicas, lineamientos y criterios
que rigen el funcionamiento general de las dreas a su cargo.
Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en 10s
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

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

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

Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
gjercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Presidente Municipal.

Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
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Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas
establecidas para tal efecto por el Ayuntamiento.

Participa en la elaboracion, insfrumentacion, ejecucion, seguimiento,
confrol y evaluacidon de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

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

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

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

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

Atfiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Interviene en los juicios y trdmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

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

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

V.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior

en el

drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administrativa, con

conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracién PuUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado, Ley de
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Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademdas de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, frabajo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

o Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

« Vigilar y confrolar el gasto publico para el rendimiento mdaximo de los
recursos del municipio.

o Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.

« Elapego y cumplimiento a su programa de trabajo.

« Elmanejo de informacién confidencial.

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

Nombre del puesto: Jefe Administrativo

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones vy servicios
administrativos concernientes a la Direccion de Obras PUblicas.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

« Propone, al Director de Obras PUblicas, las politicas, lineamientos vy
criterios que rigen el funcionamiento general del drea a su cargo.

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

« Emite opiniones vy rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Obras PUblicas.

« Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de frdmite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Director de Obras Publicas.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
gjercicio de sus facultades; e informa, periodicamente, de las mismas
al Director de Obras PUblicas.

« Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
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PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas
establecidas para tal efecto por el Ayuntamiento.

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

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

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

o Propone al Director de Obras Publicas las modificaciones a la
organizacion, estructura administrativa, planfilas de personal,
facultades y demds aspectos que permitan  mejorar el
funcionamiento de la Dependencia y Areas a su cargo.

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

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

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

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

L TONALA

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e lleva el control de Nominas tanto quincenal como semanal en
coordinacion con la Direccion General de Administracion vy
Desarrollo Humano y las Sub Direcciones de drea de esta Direccion.

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

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

e Contestay encausa oficios a las diferentes dreas o dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el area de Administracion, Contaduria, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracién PuUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo en la toma de decisiones, delegar responsabilidades,
organizacion, control, negociaciéon, frabgjo en equipo, responsable,
honesto, profesional, respetuoso, discrecional, objetivo y directo.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.

o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacién confidencial.

« Elmobiliario y equipo asignado, para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Control de Edificacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Vigilar que en el municipio las construcciones que se lleven a cabo estén
apegadas a la normatividad vigente para tal efecto.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Obras PUblicas.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Control de la Edificacion.

e Concentra la informacidon oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccién de Obras Piblicas para el Area de
Control de la Edificacion.

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

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

e Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos del Area, con
el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,
implementado las medidas vy sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.

® FElabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Control de la Edificacion.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Aplica tanto en propiedades publicas como en propiedades
privadas enclavadas en el municipio, las disposiciones legales y
reglamentarias en materia de control de la edificacion urbana;

Vigila que en el municipio las construcciones se lleven a cabo de
conformidad a los planes de desarrollo urbano, a las declaratorias
de usos, destinos y reservas, asi como con estricta observancia de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia;
debiendo hacer del conocimiento de la Direccion de Inspeccion vy
Reglamentos dependiente de la Secretariac General, de las
infracciones en que incurran quienes llevan a cabo dichas
construcciones, para efectos de que se ordene la inspeccidn y se
tomen las medidas que sean necesarias;

Mantiene la uniformidad del municipio mediante el confrol de la
nomenclatura de las vias publicas y de la numeracion oficial de
fincas y lotes que lo conforman;

Confrola y vigila la utilizacion del suelo municipal, oforgando
licencias para construccion;

Regula el crecimiento de la edificacion urbana mediante la
dictaminacion y el control de obras de edificacidon, reparacion,
demoliciones, ocupacion e invasion de la via publica, habitabilidad
y demds inherentes que se ejecuten en propiedad publica o
privada, indicando a los interesados las disposiciones legales y
reglamentarias que deben considerarse en la ejecucion de las obras
que pretendan llevar a cabo en territorio municipal;

Cuantifica y aplica a los interesados la contribucidon que
corresponda por autorizacion de obra, sujetdndose para ello a lo
que dispone la Ley de Ingresos del Municipio;

Revisa que los proyectos arquitectdnicos se elaboren conforme a los
reglamentos vigentes y a los dictdmenes de las Comision Edilicia de
Obras PuUblicas;

Contribuye al ordenamiento urbano en materia de edificacion,
mediante el confrol de alineamientos y nuUmeros oficiales en zonas
regulares del municipio;

Apoya en la recepcion de documentos y proyectos requeridos para
el trdmite del uso de suelo y factibilidad;

Dictamina y controla la ejecucion de obras de fraccionamientos,
subdivisiones, fusiones, relotificaciones, regularizaciones de terrenos
rusticos y urbanos en el municipio, asi como registros de obra en
zonas irregulares;
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¢ Mantiene informada a la autoridad municipal competente de las
omisiones de pago de las sanciones que les fueren impuestas a los
particulares por infraccidon a las leyes y reglamentos vigentes
aplicables en el dmbito de su competencia, a fin de que emita la
resolucion respectiva;

e Registra las actividades que realicen los peritos de proyectos y obras
y vigilar que éstos cumplan con las responsabilidades que les
corresponden en la ejecucion de las obras privadas en el municipio,
sancionando a quienes no lo hagan de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias; y

e Las demds que le senalen como de su competencia el Ayuntamiento, el

Presidente Municipal, el Director de Obras Publicas y las leyes y

reglamentos vigentes.

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

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
e el drea de Arquitectura o Ingenieria Civil, con conocimientos en costos y
presupuestos de obra, conocimientos en Administracion Publica Municipall
para el Estado de Jalisco, Ley de responsabilidades de los servidores
PUblicos del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta Materia,
ademas de contar con un alto sentido de responsabilidad, don de mando,
y manejo de recursos humanos, honesto, profesional, respetuoso,
discrecional y objetivo.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Generalmente toma decisiones que requieren de aplicacion de juicio a
demds de amplios conocimientos tedricos y prdcticos que ponderar
muchas variables e interaccion con pocas bases claras para hacerlo toma
practicamente todas las decisiones de su dreq, salvo las que se requieren
ser ratificadas por su jefe.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Sus actividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y una alta concentracion.

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

e Género: Indistinfo.

6.- Responsabilidad.
e Realizacioén del trabajo con puntualidad y calidad.
e Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.
e El manejo de informacion confidencial.
e El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo que
corresponde a la Direccion de Obras Publicas para sus respectivos
resguardos.
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Nombre del puesto: Jefe de Costos y Presupuestos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Analizar precios unitarios de los conceptos a ejecutar en la Obra Pudblica.
La creacion de presupuestos para la realizacion de Obra PUbica. Control y
auto realizacidon de precios y presupuestos de Obra Publica.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructurag,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Obras PUblicas.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Costos y Presupuestos.

e Concentra la informacion oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccién de Obras PUblicas para el Area de
Costos y Presupuestos.

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

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

e Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos del Area, con
el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,
implementado las medidas vy sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.

e FElabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de Costos
y Presupuestos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.
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e |Interpreta los valores del mercado de obra publica.
e Redalizay controla lista de precios unitarios.
e Presupuesta la realizacion de Obra Publica.
e Andliza el mercado de |los insumos para sugerir la mejor oportunidad
para que el contratista obtenga el mejor precio.
Gestiona una cartera de proveedores y su evaluacion.
Analiza costos de insumos de obra.
Verifica rendimiento de los materiales y obra.

Autoriza, previa revision de presupuestos.

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

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
e el drea de Arquitectura o Ingenieria Civil, con conocimientos en costos y
presupuestos de obra, conocimientos en Administracion PUblica Municipal
para el Estado de Jalisco, Ley de responsabilidades de los servidores
PUblicos del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta Materia,
ademds de contar con un alto sentido de responsabilidad, don de mando,
y manejo de recursos humanos, honesto, profesional, respetuoso,
discrecional, objetivo y el manejo de las siguientes habilidades:

« Conocimiento puntual de los salarios minimos vigentes en la zona.

« Conocimiento del salario real y factor de demanda.

o Conocimiento de la Ley de Hacienda Municipal.

o Conocimiento de la Ley del INFONAVIT.

o Leydel IMSS (deducciones, atribuciones).

« Conocimiento de rendimiento de materiales, su calidad y mano de
obra.

« Sensibilidad en la interpretacidén de costos y desarrollo de obra para
presupuestar.

« Capacidad de conciliacion con las partes interesadas en el
proyecto (contratistas).

2.- Experiencia.

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

Generalmente toma decisiones que requieren de aplicaciéon de juicio a
demds de amplios conocimientos tedricos y prdcticos que ponderar
muchas variables e interaccidon con pocas bases claras para hacerlo toma
practicamente todas las decisiones de su drea, salvo las que se requieren
ser ratificadas por su jefe.

4.- Complejidad de los trabajos.

Sus actividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y una alta concenfracion.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

Realizacién del tfrabajo con puntualidad y calidad.

El apego y cumplimiento del programa de trabajo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
que corresponde a la Direccidon de Obras Publicas para sus
respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Edificacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Autorizar licencias de alineamiento, nUmero oficial licencia de
construcciéon, revision de los diferentes trdmites relacionados al
departamento, atencion personal al ciudadano.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Obras PUblicas.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Edificacion.

e Concentra la informacidon oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccién de Obras PUblicas para el Area de
Edificacion.

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

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

e Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos del Area, con

el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,

implementado las medidas y sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.

Elabora el informe de avance en el cumplimiento del Area de

Edificacion.
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I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.
o Coordina y revisa los diferentes tramites de licencias, autorizar para
su firma en direccidon contfrolar las diferentes funciones del
departamento.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Arquitectura e Ingenieria Civil, con conocimientos en
construccidn, conocimientos en Administracion Publica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia, ademds de
contar con un alto sentido de responsabilidad, don de mando, y manejo
de recursos humanos, honesto, profesional, respetuoso, discrecional vy
objetivo.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Generalmente toma decisiones que requieren de aplicacion de juicio a
demds de amplios conocimientos tedricos y prdacticos que ponderar
muchas variables e intferaccidon con pocas bases claras para hacerlo

4.- Complejidad de los trabajos.

Sus actividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y una alta concentracion.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
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6.- Responsabilidad.

e Redlizacion del frabajo con puntualidad y calidad.

e Elapegoy cumplimiento del programa de trabagjo.

e El manejo de informacion confidencial.

e El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
que corresponde a la Direccidon de Obras Publicas para sus
respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Infraestructura
Categoria: Confianza
Reporta a: Director de Obras Publicas
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Coordinar y supervisar el Departamento de Infraestructura, atencién a la
ciudadania, reuniones diversas correspondientes a las actividades de este
Departamento.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Obras PUblicas.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Infraestructura.

e Concentra la informacidén oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccién de Obras PUblicas para el Area de
Infraestructura.

e Supervisay evalUa el desempeno del personal a su cargo.

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

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

e Elabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Infraestructura.
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I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.
e Coordina y revisa los diferentes tramites de licencias en campo,
autorizar para su firma en direccidon controlar las diferentes funciones
del departamento.

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

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Arquitectura e Ingenieria Civil, con conocimientos en
construccidn, conocimientos en Administracion PUblica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de responsabilidades de los servidores PUblicos del
Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta Materia, ademas de
contar con un alto sentido de responsabilidad, don de mando, y manejo
de recursos humanos, honesto, profesional, respetuoso, discrecional y
objetivo.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Generalmente toma decisiones que requieren de aplicaciéon de juicio a
demds de amplios conocimientos tedricos y prdcticos que ponderar
muchas variables e interaccidén con pocas bases claras para hacerlo

4.- Complejidad de los trabajos.

Sus acftividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y una alta concentracion.

5.- Esfuerzo.

Confinuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.
e Género: Indistinto.
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6.- Responsabilidad.
e Realizacion del frabajo con puntfualidad y calidad.
e Elapegoy cumplimiento del programa de trabagjo.
e El manejo de informacion confidencial.
e El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
que corresponde a la Direccidon de Obras Publicas para sus
respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Topografia
Categoria: Confianza
Reporta a: Director de Obras Publicas
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Levantar datos topogrdficos a detalle de predios localizados dentfro de la
demarcacién territorial del municipio para la realizacion de Obras.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Obras PUblicas.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Topografia.

e Concentra la informacidén oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccién de Obras PUblicas para el Area de
Topografia.

e Supervisay evalUa el desempeno del personal a su cargo.

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

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

® FElabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Topografia.
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Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Levanta datos topogrdaficos de predios.

e Redliza cdiculos de dreas, superficies, desniveles, curvas, masa.

e Andliza informacién del INEGI para el geoposicionamiento de puntos
de sitio.

e lleva a cabo diligencias de apeo y deslinde.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Ingenieria Civii o Topografia, con conocimienfos en
construccidn, conocimientos en Administracion PUblica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia, ademdas de
contar con un alto sentido de responsabilidad, don de mando, y manejo
de recursos humanos, honesto, profesional, respetuoso, discrecional,
objetivo y el manejo de las siguientes habilidades:

¢ Manejo del programa Autocad.

e Conocimiento de diferentes métodos o procedimientos topograficos
para levantamiento de predios.

e Conocimiento de simbologia para aplicarlos en levantamientos de
agua potable y alcantarillado.

e Conocimiento del diseno de redes de agua potable y alcantarillado

(deseable).

e Conocimiento los equipos de topografia (estacion total, GPS, niveles
fijos).

e Capacidad de ubicacion en el sitio de frabajo (norte, sur, este, oeste
coordenadas).

e Capacidad de negociacion.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Sus actividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y una alta concentracion.
5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
é.- Responsabilidad.

Realizacién del tfrabajo con puntualidad y calidad.

El apego y cumplimiento del programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
que corresponde a la Direccidon de Obras Publicas para sus
respectivos resguardos.
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Nombre del puesto: Operador de Maquinaria Pesada

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Realizar las actividades relativas al manejo de la maquinaria pesada.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Mantiene en buenas condiciones el vehiculo asignado a su cargo;
e Elabora reporte de actividades;
e Ejecutalas indicaciones que le son encomendadas por su superior

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza trabajos de nivelaciéon de terrenos;
e Carga de material a volteos;
e Limpia terrenos de propiedad municipal;

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

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de secundaria, tener
licencia de operador vigente, ademds de contar con alto sentido de
responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo,
toma de decisiones, con la capacidad de ftrabagjar en equipo,
responsable, honesto y objetivo.
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2.- Experiencia.

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

Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basandose
en las diferentes normas y politicas que rigen en su drea.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
e Elfrabajo que realiza y la calidad del mismo.

e Elapegoy cumplimiento a su programa de trabagjo.
e El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se maneja

en el

drea, asi como la atencidon directa o por teléfono al publico en

general y elaboracién de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende vy realiza llamadas telefénicas.

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

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

Proporciona informacion al publico en general.

Captura informacion.
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« Maneja la agenda del Jefe directo.

 Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

« Apoya con el pago de la ndmina.

« Elabora oficios y requisiciones.

o Llevaunregistro de entrada de oficios

» Atiende al publico.

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

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

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

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le

requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
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5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

« Género: Femenino.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.

« La confidencialidad de la informaciéon que se genere en el drea.
» Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Subdirector de Construccion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Coordinar, controlar y supervisar las funciones de la Direccidon de Obras
PUblicas tendientes a la construccion de Obra Publica.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Propone, al Director de Obras PUblicas, las politicas, lineamientos y
criterios que rigen el funcionamiento general del drea a su cargo.

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

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

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Director de Obras Publicas.

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.
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Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
contfrol y evaluaciéon de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

Informa al Director de Obras Publicas, con la periodicidad que se
establezca, sobre el avance en los programas de frabagjo vy
actividades encomendadas.

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

Atfiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director de
Obras Publicas.

Vigila el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Interviene en los juicios y frdmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Vigila la correcta aplicacion de los recursos municipales destinados a
la obra publica tendientes a satfisfacer las necesidades de la
comunidad tonalteca; asi como programar, coordinar, ejecutar,
dirigir y controlar la consfruccion de las obras publicas municipales
de infraestructura y equipamiento urbano, que de manera directa o
a través de particulares realiza el Ayuntamiento;

Procura la apertura, rectificacion, ampliacion y conservacion de
calles, plazas, paseos, calzadas y caminos municipales, conforme a
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia;
construir fuentes y mercados; asi como atender todo lo relativo al
mejoramiento y embellecimiento de esas obras publicas;

Coadyuva en el abastecimiento y distribuciéon conveniente del agua
en el municipio, para lo cual canaliza las corrientes y la conduccion
del vital liquido por tuberia u ofros medios apropiados para su
captacion y almacenamiento en presas y depdsitos, entre otros;
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e FEjecuta las obras que permitan el curso de las aguas pluviales, para
evitar inundaciones y obstdculos para el fransito;

e Construye las obras de drenajes necesarias para evitar la generacion
de focos de infeccion e incrementar el nivel de vida de la poblacion;

e Construye o adecua edificios para el establecimiento de oficinas
publicas municipales, asi como realizar las adaptaciones que sean
indispensables para eficientar los servicios que prestan las diversas

dependencias del Ayuntamiento; y

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

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

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Ingenieria Civil, con conocimientos en construccion vy
planeacion estratégica, conocimientos en Administracion  Publica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
Servidores PuUblicos del Estado, la reglamentacion del Ayuntamiento en
esta materia, ademds de contar con un alto sentido de responsabilidad,
don de mando, y manejo de recursos humanos, honesto, profesional,
respetuoso, discrecional y objetivo.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Generalmente toma decisiones que requieren de aplicacion de juicio a
demds de amplios conocimientos tedricos y prdcticos que ponderar
muchas variables e intferaccidon con pocas bases claras para hacerlo

4.- Complejidad de los trabajos.

Sus actividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y esfuerzo.
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2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Generalmente toma decisiones que requieren de aplicacion de juicio
ademds de amplios conocimientos tedricos y prdcticos que ponderar
muchas variables e intferaccidon con pocas bases claras para hacerlo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Sus actividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y una alta concentracion.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
e Redlizacion del frabajo con puntualidad y calidad.
e Elapegoy cumplimiento del programa de trabagjo.
e El manejo de informacién confidencial.
e El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
que corresponde a la Direccidn de Obras Publicas para sus
respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Subdirector Técnico

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear y supervisar obras y servicios concernientes a
la Direccion de Obras Publicas.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Propone, al Director de Obras PUblicas, las politicas, lineamientos y
criterios que rigen el funcionamiento general del drea a su cargo.

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

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

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Director de Obras PUblicas.

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las dependencias de la administracion
publica municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

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

Informa al Director de Obras Publicas, con la periodicidad que se
establezca, sobre el avance en los programas de trabagjo vy
actividades encomendadas.

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

Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director de
Obras Publicas.

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Interviene en los juicios y tradmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Coordina las dreas adscritas a la dependencia; funge como enlace
entre ésta y las demandas ciudadanas;

Lleva el registro de los dictdmenes emitidos por la Direccion de Obras
PUblicas;

Apoya a la Direccidén de Proteccion Civil y Bomberos en la atencidon
de las confingencias que ocurran en el municipio, asegurando el
bienestar de las personas afectadas; y

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Ingenieria Civil, con conocimientos en construcciéon y
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Planeacion estratégica, conocimientos en Administracion PUblica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de responsabilidades de los
servidores PuUblicos del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento en
esta Materia, ademds de contar con un alto sentido de responsabilidad,
don de mando, y manejo de recursos humanos, honesto, profesional,
respetuoso, discrecional y objetivo.

2.- Experiencia.

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

e TONALA

3.- Criterio.

Generalmente toma decisiones que requieren de aplicacion de juicio
ademds de amplios conocimientos tedricos y prdacticos que ponderar
muchas variables e interaccidon con pocas bases claras para hacerlo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Sus actividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y una alta concentracion.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concenfracion y el esfuerzo fisico es poco.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

Realizacién del tfrabajo con puntualidad y calidad.

El apego y cumplimiento del programa de trabajo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
que corresponde a la Direccidon de Obras Publicas para sus
respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Técnico en Computacion

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

descripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Proporciona el servicio técnico de mantenimiento preventivo vy
correctivo a las Direcciones Municipales asi como a las dreas
operativas de las mismas,

Apoya con el servicio y soporte necesario para que los equipos de
computo de su drea sean herramientas eficaces para la realizacion
del frabagjo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Desarrolla labores de mantenimiento correctivo a los equipos de
computo.

Realiza la configuracion de equipos y periféricos a los sistemas de
cémputo.

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

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

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

Supervisa el buen uso de los equipos vy sistemas de computo.
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e Revisa que los sistemas que operan en las dependencias sean
utilizados para el cumplimiento de las actividades laborales para los
cuales fueron asignados.

e Mantiene un registro de los servicios realizados.

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto se requiere de disposicion y
espiritu de servicio, el esfuerzo fisico es bajo.

e Género: indistinto.

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

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

Nombre del puesto: Topografo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Obras Publicas

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Obras PUblicas

Objetivo general del puesto.

Conocer la situacion fisica de los predios o construcciones, asi como
vialidades, con la finalidad de advertir si las obras a realizar son viables a
tener certificaciones mds precisas, llevar a cabo de limitaciones y en su
momento determinar si existen invasiones. Organizar, coordinar, planear y
supervisar obras y servicios concernientes a la Direccion.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

o Auxilia enlas labores encomendadas por su superior inmediato.
« Auxilia enla coordinacion de actividades con ofras dreas.
» Elabora reportes informativos de actividades.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Supervisa obras.

e lLevantay mede Obras.

e Trabaja en campo, dibujar, levantar la informacidon necesaria,
concernientes a la Direccidon de Obras Publicas.

e Emite opinidn técnica sobre mediciones topogrdficas de terrenos.

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

El ocupante del puesto deberd contar con estudios profesionales de
Topografia, conocimientos de cddigos Municipales y Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia con alto sentido de responsabilidad y foma
de decisiones, trabajo en equipo, Responsable, Honesto, Profesional,
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Respetuoso, Discrecional, Objetivo, Directo y el manejo de las siguientes
habilidades:
e Autocad.
e Conocimiento de diferentes métodos o procedimientos topograficos
para levantamiento de predios.
e Conocimiento de simbologia para aplicarlos en levantamientos de
agua potable y alcantarillado.
e Conocimiento del diseno de redes de agua potable y alcantarillado
(deseable).
e Conocimiento los equipos de topografia (estacion total, GPS, niveles
fijos).

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cotidianamente deberd tomar decisiones, basdndose en Normas vy
Politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

o Género: masculino.

6.- Responsabilidad.
« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.
« Manejo de Informacion confidencial.

o Cuidado del mobiliario y equipo asignado para el desempeno de sus
funciones.
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11. Directorio
Nombre del Area: Direccién de Obras PUblicas
Nombre del Titular: Ing. José Rigoberto Pena Rubio
Domicilio: Pino Sudrez No. 32
Teléfono: 35866050 Ext. 1601
12. Formatos
Direccion de Obras Publicas
No. Nombre del Nombre del proceso Codigo
Documento sustantivo
1 Volante de confrol Utilizado para turnar DGISDS-OP-01
oficios
2 Formato ubico de | Utilizado para conftrolar DGISDS-OP-02
confrol interno el ingreso y seguimiento
de cualqguier documento
hasta su conclusion.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
83




TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Organigrama estructural

/;n/ly( que foaee hisleria

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO URBANO

DIRECTOR DE
DIPLADEUR
[
DE DESARROLLO| | | SUBDIRECTOR
URBANG DE PLANEACION
T T
JEFE JEFEDE R‘]E'Eszieis DEéiFRER[(;fLO JEFE DE JEFE DE
ADMINISTRATIVO| | DICTAMINACION | | oo ol P o URBANG PLANEACION PROYECTOS
I I I
AUXILIAR DE
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
“a . iy A ERVICI f
SECRETARIA “A TECNICO “AA SERVICIOS ADMINISTRATIVO TECNICO "B” ASISTENTE
(6) @ MULTIPLES ) @
(2

Nota: La inclusion de la Jefatura de Inspeccién en la DIPLADEUR, bajo el acuerdo No. 445 del 11 de diciembre de
2010, no se ve aun reflejada por no estar definida la canfidad de inspectores que por plantilla la deben
conformar y en virtud de que mediante oficio DRH/1361/2011 de fecha mayo 23 de 2011, el Director de Recursos
Humanos informd que por instrucciones del Presidente Municipal, a partir de la fecha antes citada, los
inspectores dependen del drea de edificacién de la Direccidon de Obras PUblicas.
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Objetivo:

La Direccidon de Planeacion y Desarrollo Urbano es la dependencia
municipal competente en materia de urbanizacion prevista en la Ley de
Desarrollo  Urbano; es la Dependencia técnica y administrafiva
competente para realizar las actividades de la administracidn municipal,
correspondientes a la planeacion urbana del Municipio asi como la
expedicion de autorizaciones, dictdmenes y acuerdos.

Funciones especificas:

La Direccidon de Planeacion y Desarrollo Urbano tiene las siguientes
atribuciones:

) Elaborar los proyectos del programa municipal de desarrollo
urbano, los planes de desarrollo urbano de centros de poblacion,
los planes parciales de desarrollo urbano y en su caso, los planes
parciales de urbanizaciéon conforme a las disposiciones de la Ley
de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco, asi como recibir las
solicitudes de autorizacidbn de los planes parciales de
urbanizacion que promuevan los urbanizadores, integrar los
expedientes respectivos y dictaminar sobre la procedencia de su
autorizacién por el Ayuntamiento.

o Revisar, dictaminar y autorizar los planes parciales de
urbanizacion, asi como sus modificaciones. )
o Publicar los planes parciales de urbanizacion, asi como de las

modificaciones de estos planes y solicitar su inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad.

o Administrar la zonificacion contenida en los programas y planes
de desarrollo urbano y en los programas de ordenamiento
ecologico local.

o Dar difusidn al Programa Municipal de Desarrollo Urbano y a los
planes y programas derivados del mismo _
o Promover y ejecutar, en su dmbito de competencia, Ila

regularizacion de la tenencia de la fierra, y disenar y operar los
programas de reservas territoriales, previo acuerdo del
Ayuntamiento;

o Elaborar e instrumentar el Programa Municipal de Vivienda de
acuerdo a las politicas establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo;

o Evaluar los proyectos que se formulen, utilizando indicadores que

muestren su factibilidad econdmica y social, asi como su impacto
ecoldégico y de riesgo para la poblacion.

. En coordinacion con la Direccion de Ecologia, elaborar las
declaraciones de dreas naturales protegidas de interés municipal y
promover la autorizacioén, registro y aplicacion conforme dispongan
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las leyes en materia de equilibrio ecoldgico y proteccion al
ambiente.

Expedir el dictamen de usos y destinos, referidos a la zonificacion
del centfro de poblacion, drea y zona donde se localice el predio,
a efecto de certificar la utilizaciéon de los predios y fincas.

Expedir el dictamen de trazo, usos y destinos especificos, referidos
a la zonificacion del centro de poblacidén, drea y zona donde se
localice el predio.

Delegar en los peritos en supervision municipal la funcion de
verificar las acciones de urbanizacion y la aprobacion de
proyectos.

A propuesta del urbanizador, aceptar o no aceptar la permuta
parcial o total de las dreas de cesidon para destinos y el
equipamiento correspondiente, previo acuerdo del
Ayuntamiento.

Formular en lo procedente, conjuntamente con las instancias de los
municipios respectivos, los planes y programas especificos para el
abastecimiento y tratamiento de aguas y servicios de drenagje y
alcantarillado;

Otorgar o negar las autorizaciones o licencias para ejecutar obras
de urbanizacion, de conformidad con el respectivo reglamento.
Integrar y administrar el registro de peritos urbanos conforme a las
disposiciones de la legislatura urbana y el Reglamento de
Construccion del Municipio.

Acordar la recepcion de obras de urbanizacion.

Promover la participacion de los distintos grupos sociales que
infegran la comunidad en la elaboracion y revision de los
programas y planes que tengan por objeto el ordenamiento y
planeacion de los centros de poblacion.

Opinar en relacion al derecho de preferencia que corresponde al
gobierno municipal en lo relativo a predios localizados en dreas
de reserva urbana.

Expedir el certificado de habitabilidad.

Promover mediante programas especiales la regularizacion de los
fraccionamientos cuya situacion legal y administrativa sea
deficiente, conforme a las disposiciones legales vigentes,
aplicando las normas juridicas respectivas y preservando el interés
general, en coordinacion con otras dependencias municipales y
con la participacion de las dependencias estatales competentes.
Disenar el programa municipal, para la  construccion,
mantenimiento, conservacidon y modernizacién de la
infraestructura de comunicaciones terrestres del municipio;
Promover la incorporacion del suelo social para fines de
asentamientos humanos y desarrollos industriales, impulsando la
aplicacion de los programas federales respectivos;
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Mantener disponibles para informaciéon y consulta del publico los

planes y programas de desarrollo urbano aplicables en su

territorio y los planes parciales de urbanizacion, asi como sus
modificaciones o cancelaciones, en la dependencia a que se
refiere la fraccidon anterior.

o Coordinar la elaboracion de los proyectos de cardcter especial,
conforme a lo establecido en los planes y programas
determinados.

o Coordinar el estudio y andlisis para la identificacion, declaracion y
conservacion en términos de las disposiciones legales respectivas,
de las zonas, sitios y edificaciones que se consfituyan en
patrimonio y testimonio valioso de la historia y de la cultura del
municipio.

o Coordinarse con La Direccion de Inspeccion y Reglamentos para
vigilar e inspeccionar que los constructores cuenten con los
permisos y licencias que se expiden para la ejecucion de obras
de edificacién y urbanizacidn que se realizan en el Municipio,
observando que cumplan con los requisitos establecidos en los
reglamentos administrativos y demds disposiciones legales
aplicables.

. Las demds que se senalen en la legislacion urbanistica, la

legislacion ecoldgica y demds normas legales y reglamentarias

aplicables como facultades ejecutivas del Ayuntamiento que
asigne el Presidente Municipal.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos

| DGISDS-DPDU-MO-CP

Direccion General:

Direccion General de Infraestructura, Servicios y
Desarrollo Sustentable

Direccion de Area:

Direccién de Planeacion y Desarrollo Urbano

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
2 | Asistente X
2 | Auxiliar Administrativo X
2 | Auxiliar de Servicios Multiples X
4 | Auxiliar Técnico “AA” X
1 | Auxiliar Técnico “B” X
Director de Planeacion y X
1 [Desarrollo Urbano
1 Jefe Administrativo X
1 Jefe de Desarrollo Urbano X
1 | Jefe de Dictaminacidn X
1 Jefe de Planeacion X
1 Jefe de Proyectos X
1 Jefe de Reservas Territoriales X
6 | Secretaria “A” X
Subdirector de Desarrollo
1 X
Urbano
1 [Subdirector de Planeacion X

Revisado por:

Autorizado por:
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88




( '!,Qﬁl\«.l:ﬁ )

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

\\« T alaje que hace hisleria
it 2

|
ianm

=

75 A

{ CUNAALFARERA"

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccién de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia en las labores encomendadas por el Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano.

Resuelve las solicitudes de préstamo y las que le sean encomendadas
POr SU SUperior.

Confrola la agenda del Director de Planeacion y Desarrollo Urbano.
Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.

Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

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

Actualiza directorios.

Redacta, captura y registra oficios.

Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Recibe, revisa, registra y envia la correspondencia del drea ademas
de dar el seguimiento a los expedientes de Directores Responsables,
de Habitabilidades y de Finca Antigua.

Organiza, controla y actualiza el archivo.

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.

Genera Propuestas de Cobro.

Organiza, controla y actualiza bases de datos
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e Elabora y envia oficios a las dependencias o insfituciones
relacionadas.

Entrega oficios y certificados.

Organiza archivos fisicos.

Elabora imdgenes de verificacion para finca anfigua.

Realiza visitas de inspeccion para certificados de finca antfigua.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a Nivel Superior en
el drea administrativa, con conocimientos de la Administracion Municipal.
El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.

e Conocimientfo y manejo de equipo de cOdmputo y paquetes de

software (office, Windows, etc.)
e Trato amable.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.
Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
e Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
e Iniciativa, para mejorar la ejecucion de actividades.
e Precision, para la ejecucion de érdenes.
5.- Esfuerzo.
El puesto, demanda del ocupante un esfuerzo mental constante y requiere
de su atencién continua, a efecto de garantizar el adecuado desempeno
de sus funciones.
e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe vy
maneja.
e El mobiliario y equipo de oficina asignado.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo
Categoria: Base
Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccién de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recibe y registra documentos.

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

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

Apoya en el pago de la ndmina.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general.

Captura informacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Guarda copias en el Archivo.

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

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacion a las diversas dependencias
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e Redliza la distribucion del material de limpieza.

e Auxiia en la atencidon y seguimiento de la correspondencia
recibida en su drea.

e Recibe yregistra las solicitudes de correspondencia.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de coOmputo y paguetes comerciales en

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

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
e Calidad del trabajo realizado.
e Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.
e Lainformacion que proporcione.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Limpialas dreas de trabajo y zonas comunes de la oficina.

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

e Enfrega documentacion a otras dareas del Ayuntamiento.

e Apoya en la limpieza de ofras Dependencias, cuando asi se le
indica.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Disponibilidad.

e Destreza manual.

2.- Experiencia.

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

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

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

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

e Género: Indistinto.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
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 frabajos de mantenimiento al equipo de
coémputo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.
Administra los consumibles informdticos de los equipos para
impresion y respaldo.
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e Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

wi®

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en dreas
administrativas y ademas deberd contar con las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Manejo de equipo de computo.
e Destreza manual.
e Capacidad de frabajar bajo presion.

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

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

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

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

e Género: Indistinto.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza las operaciones de captura de informacion y operacién 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 Programa vy participa en los trabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de cdémputo.
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e Administra los consumibles informdticos de los equipos para

impresion y respaldo.
e Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

wi®

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de trabajar bajo presion.

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

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

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

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable
Subordinados: Subdirector de Planeacion

Subdirector de Desarrollo Urbano
Jefe Administrativo
Jefe de Planeacion
Jefe de Desarrollo Urbano
Jefe de Proyectos
Jefe de Reservas Territoriales
Jefe de Dictaminacion
Asistente
Secretaria “A”
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Técnico “AA”
Auxiliar Técnico “B”
Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable
Direccion de Planeaciéon y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

Autorizar, presidir y coordinar, dictaminar, supervisar, revisar, denegar todos
aquellos tframites, peticiones de fraccionamientos, urbanizaciones,
noftificaciones subdivisiones, uso de suelos y todo aquello relacionado con
la comision de regularizacion de fraccionamientos irregulares, ademds de
mantener disponible la informacién respecto del desarrollo urbano.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable.
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Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Direccidon de Planeacion y Desarrollo Urbano.

Concentra la informacion oportuna vy relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccidn de Planeaciéon y Desarrollo Urbano.
Supervisa y evalta el desempeno del personal a su cargo.

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

Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos de la
Direccidon de Planeacién y Desarrollo Urbano, con el fin de detectar
oportunidades de mejora en los mismos, implementado las medidas
y sistemas que estime convenientes para incrementar la eficiencia
del mismo.

Elabora el informe de avance en el cumplimiento de la Direccion de
Planeacion y Desarrollo Urbano.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en todas aquellas reuniones relacionadas con el desarrollo
urbano en el municipio.

Coordina proyectos ejecutivos acerca del ordenamiento territorial y
su infraestructura en el mismo.

Notifica a las instancias adecuadas acerca de las peticiones e
iregularidades suscitas con los asentamientos irregulares.

Preside la Comision  Municipal de  Regularizacion  de
fraccionamientos.

Autoriza o en su caso rechaza solicitudes de urbanizaciones,
relotificaciones y/o subdivisiones de conformidad con la Ley de
Desarrollo Urbano para el Estado de Jalisco.

Realiza verificaciones técnicas.

Coordina la entrega recepcion de las acciones urbanisticas y/o
desarrollos inmobiliarios.

Autoriza y/o rechaza habitabilidades.

Observa el cumplimiento de los Planes Parciales de Desarrollo
Urbano para el Municipio.

Emite el dictamen de frazos, usos y destinos.

Coordina con otras dependencias del orden municipal, estatal y
federal, respecto de asuntos relacionados con zonas de riesgo,
instalacion y dotacién de agua potable y alcantarillado.
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e Participa en las asignaciones o comisiones indicadas por el Ejecutivo
Municipal.

e Recibe el resguardo de mobiliario, equipo de oficina y vehiculos
observando el correcto funcionamiento de los mismos.

e Afiende todas aquellas peticiones ciudadanas y/o de instituciones
en apego a las leyes y reglamentos en la materia.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

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

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

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

5.- Esfuerzo.

Confinuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concenfracion y el esfuerzo fisico es moderado.

Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
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« Vigilary controlar el gasto publico para el rendimiento mdximo de los
recursos del municipio.

« Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.

o Elapegoy cumplimiento a su programa de trabajo.

« Elmanejo de informacién confidencial.
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I.- DATOS GENERALES.

=

Nombre del puesto: Jefe Administrativo

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccién de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones y servicios
administrativos concernientes a la Direccion de Planeacion y Desarrollo
Urbano.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

« Propone, al Director de Planeacion y Desarrollo Urbano, las politicas,
lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general del drea
a su cargo.

« Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en 10s
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

« Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su
competencia; asi como sobre aquellos que le sean encargados por
el Director de Planeacion y Desarrollo Urbano.

« Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de trdmite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Director de Planeacion y Desarrollo
Urbano.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Director de Planeaciéon y Desarrollo Urbano.

« Establece mecanismos para propiciar la participacidon ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
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PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas
establecidas para tal efecto por el Ayuntamiento.

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

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

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

Propone al Director de Planeacion y Desarrollo Urbano las
modificaciones a la organizacion, estructura administrativa, plantillas
de personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Dependencia y Areas a su cargo.

Afiende las comisiones que le sean encomendadas por el Director.
Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Vigila e implementa en las Areas y Departamentos a su cargo, las
medidas necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio
de los recursos materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones
y demds ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Lieva el control de la ndmina, asi como de la nofificaciéon de
incidencias del personal, incapacidades, dias econdmicos, ausencia
por onomdsticos, en coordinacidon con la Direccidon General de
Administracion y Desarrollo Humano.

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

Controla y agiliza las requisiciones de equipos y materiales.

Contesta y encausa oficios a las diferentes areas o dependencias.
Coordina y revisa la documentacion recibida por la Oficialia de
Partes de la DIPLADEUR.

Coordina, captura y revisa la ortografia y redaccion, de toda la
documentacion que entra a firma del Director.

Lleva el control de la base de datos de la correspondencia que
ingresa de toda la Direccidén por medio de la cual se generan los
informes para el oportuno seguimiento y respuesta de la misma.

Da el seguimiento del mantenimiento de las instalaciones, asi como
de la actualizacién del inventario de mobiliario y vehiculos.
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e Genera el informe mensual de la DIPLADEUR.
¢ Maneja el fondo revolvente con el que se cubren las necesidades

materiales urgentes de toda la Direccion.

Genera programas para incentivar la motivacion laboral.

Coordina la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos
de la Dependencia.

e Asiste areuniones de trabajo en representacion del Director.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel Técnico
y/o Superior en el drea de Administracion, Contaduria, Juridica o
Administrativa, con conocimientos de Administracion Publica, Codigos
Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentaciéon del
Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademads de
contar con alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de
recursos humanos, liderazgo, toma de  decisiones, delegar
responsabilidades, organizacién, negociaciéon, trabajo en equipo,
responsable, honesto, profesional y respetuoso.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.
3.- Ciriterio.
Coftidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.
4.- Complejidad de los trabajos.
Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.
5.- Esfuerzo.
Continuamente para la realizacién de sus actividades requiere de gran
concenfracion y el esfuerzo fisico es moderado.

o Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.

o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

« El manejo de informacién confidencial. El mobiliario y equipo

asignado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Desarrollo Urbano

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccién de Planeaciéon y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

Revisar y autorizar las propuestas de creacion de Acciones Urbanisticas en
el municipio de acuerdo al Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco vy el
Reglamento Estatal de Zonificacion y Reglamento de Zonificacion para el
Municipio de Tonald, Jalisco.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructurg,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Planeaciéon y
Desarrollo Urbano.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Desarrollo Urbano.

e Concentra la informacidon oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccion de Planeaciéon y Desarrollo Urbano
para el Area de Desarrollo Urbano.

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

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

e Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos del Area, con
el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,
implementado las medidas y sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.
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e Elabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de

Desarrollo Urbano.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Revisa y valida los documentos de propiedad y posesion de los
inmuebles a enajenar.

e Redliza la revision y aprobacion del proyecto definitivo de
urbanizacion apegado a la legislacion y reglamentacion urbana
correspondiente.

e Fija las fianzas respectivas para obligar a los urbanizadores al
cumplimiento de Ias obras de urbanizacion asi como para prever la
presentacion la fianza por vicios ocultos.

e Redliza la cuantificacion de los derechos correspondientes por
conceptos de pagos de derechos segin la Ley de Ingresos
Municipal, aplicado a las acciones urbanisticas.

e Supervisa en campo todos y cada uno de los fraccionamientos
aprobados, en proceso de aprobacidn o recepcionados.

e Verifica obras de urbanizaciéon para su enfrega — recepcion.

e Recibe y contesta oficios de las diferentes dependencias del
gobierno federal, estatal, municipal y de particulares.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Administracion, Arquitectura, Juridica o Administrativa o
Areas afines contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, trabagjo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.
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3.- Criterio.
Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basandose

en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.
Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran

concentracion y el esfuerzo fisico es moderado.
o Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.
o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.
« Elmanejo de informacién confidencial.
« El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Dictaminacién

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

Supervisar el buen funcionamiento de los procesos de trdmites conforme a
los Planes Parciales de Desarrollo Urbano Municipal asi como a las leyes y
reglamentos que procedan.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano.

Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Dictaminacion.

Concentra la informaciéon oportuna vy relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para Ia Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano
para el Area de Dictaminacién.

Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

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

Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos del Area, con
el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,
implementado las medidas vy sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.

Elabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Dictaminacion.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora y valida con su antefirma los Dictdmenes de Trazo, Usos y
Destinos Especificos, asi como Dictamen de Usos y Destinos,
conforme a los Planes de Desarrollo Urbano Municipales.

e Revisa, valida y emite resoluciones finales de los proyectos de
subdivision, asi como la documentacion legal de los mismos.

e Revisqa, elabora y valida las cuantificaciones conforme a la Ley de
Ingresos Municipal vigente y a la Legislacion Urbana Estatal para este
efecto.

e Redliza la revision legal de documentos concernientes a las
constituciones de régimen de condominio posteriores a las Licencias
de Urbanizacion. Emitiendo la resolucion final correspondiente.

e Elabora y valida cuanfificaciones al Régimen de Condominio
conforme al uso de suelo, Ley de Ingresos Municipal vigente y al
Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

e Redliza la revision de la documentacion legal concerniente a las
solicifudes de Declaratoria de Suelo Urbanizado, emitiendo la
Resolucion final correspondiente, previendo en todo momento se
cumpla con los lineamientos del Cddigo Urbano del Estado de
Jalisco y el Reglamento Estatal de Zonificacion.

e FElabora y valida cuantificaciones de las Declaratorias del Suelo
Urbanizado, conforme a lo previsto por la Ley de Ingresos vigente del
Municipio de Tonald.

e Oftorga respuesta a las peticiones de los solicitantes en cuanto a
Dictdmenes de Uso de Suelo, Subdivisiones, Declaratorias de Suelo
Urbanizado y Regimenes de Condominio.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Administracion, Arquitectura, Juridica o Administrativa o
Areas afines contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con
conocimientos de Administracion Publica, Cddigos 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, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
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liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional vy

respetuoso.

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

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

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

5.- Esfuerzo.
Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concenfracion y el esfuerzo fisico es poco.

o Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.
El apego y cumplimiento del programa de trabajo.
El manejo de informacién confidencial.

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

Nombre del puesto: Jefe de Planeacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Planeaciéon y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

Coordinar el Desarrollo Planeado del Municipio, aportando los elementos y
bases de datos como herramienta para el diagndstico en la toma de
decisiones en materia de Planeacién Urbana.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora las directrices para la ejecucion de los programas y
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano.

Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Planeacion.

Concentra la informaciéon oportuna vy relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano
para el Area de Planeacion.

Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

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

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

Elabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Planeacion.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora, evalta, modifica y administra el Programa Municipal de
Desarrollo Urbano y los Planes de Desarrollo Urbano de Centro de
Poblacion.

e Revisa y valida el proyecto de Integracion Urbana de acuerdo al
articulo 257, fraccion | del Codigo Urbano para el Estado de Jalisco
asi como el Proyecto Preliminar de Urbanizacion de acuerdo al
articulo 254 del citado Codigo.

e Revisa, evalua y en su caso solicita la aprobacion de la modificacion
de los Planes Parciales de Urbanizacion.

e Coordina los procesos de consultas publicas de los Planes de
Desarrollo Urbano correspondientes, evaluando y en su caso
incluyendo en los planes las observaciones que surjan de dichas
consultas.

e Solicita la publicacion de los Planes de Desarrollo Urbano
correspondientes y de su inscripcion en el Registro de Publico de la
Propiedad y de Comercio.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Administracion, Arquitectura, Juridica o Administrativa o
Areas afines contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdodigos 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, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, trabagjo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.

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

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

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

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

o Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.
o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.
« Elmanejo de informacién confidencial.
« El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Proyectos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

Responsable de realizar y coordinar los proyectos urbanos del municipio,

adem

ds de trabajar conjuntamente con los departamentos que integran

la direccion de planeacién y desarrollo urbano, administra y actualiza la
informacion cartogrdfica del municipio.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Planeaciéon y
Desarrollo Urbano.

Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Proyectos.

Concentra la informacion oportuna vy relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccion de Planeaciéon y Desarrollo Urbano
para el Area de Proyectos.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

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

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

Elabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Proyectos.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Atfiende solicitudes requeridas por la ciudadania, asi como por la
Secretaria General, la Direccion Juridica, la Direccion de Catastro o
la de Obras Publicas entre ofras.

e Actuadliza la cartografia del Municipio de acuerdo a la informacién
proporcionada por diversas instancias. Asi como la ubicacion de los
nuevos desarrollos urbanos en el municipio.

e Presta apoyo en actividades relacionadas con cartografia a los
Departamentos de Planeacion, Desarrollo Urbano y a la Direccion de
Catastro.

e Apoya al Departamento de Planeacion para la ubicacion de
predios con coordenadas UTM.

e Informay complementa la informaciéon de la ubicacion de poligonos
de relevancia e infraestructura, de los organismos Federales,
Estatales y Municipales.

e Elabora proyectos y presentaciones para el desarrollo de la
Direccidon General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable y la Direccidn de Planeaciéon y Desarrollo Urbano. Entre
los que se encuentran los Proyectos para el Presupuesto de Egresos
de la Federacion.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Administracion, Arquitectura, Juridica o Administrativa o
Areas afines contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracién PuUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, frabajo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.
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El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto

similar.
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3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.
Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran

concenftracion y el esfuerzo fisico es moderado.
o Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.
o Elapegoy cumplimiento del programa de trabagjo.
« Elmanejo de informacién confidencial.
« El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Reservas Territoriales

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccién de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

Llevar

a cabo la prestacion de los servicios de regularizacion y tenencia de

la tierra a los habitantes de Tonald de conformidad con los programas y
lineamientos determinados por el Poder Legislativo del Estado.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora las directrices para la ejecucidon de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Director de Planeaciéon y
Desarrollo Urbano.

Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Reservas Territoriales.

Concentra la informacion oportuna vy relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccion de Planeaciéon y Desarrollo Urbano
para el Area de Reservas Territoriales.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

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

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

Elabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Reservas Territoriales.
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ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Funge como Secretario Técnico de la Comision Municipal de
Regularizacion (COMUR) Tonala.

Coordina las mesas de frabajo de la COMUR en ausencia del
Director de Planeacion y Desarrollo Urbano, quien Preside esta
Comision.

Ejecuta, noftifica y da seguimiento a los Acuerdos tomados en las
mesas de frabajo de la COMUR, a fin de regularizar los
fraccionamientos incluidos en el inventario de Regularizaciéon, para
la posterior titulacion de predios localizados en los fraccionamientos
regularizados.

Trabaja en la observancia de lo dispuesto en el Decreto 20920 para
la regularizacion de predios en propiedad privada.

Implementa el cumplimiento de lo marcado en la Ley para la
Regularizacién y Titulacion de Predios Urbanos en el Estado de
Jalisco.

Trabaja en coordinacidon con la Direccion de Participacion
Ciudadana en la realizacion de asambleas informativas en diversas
colonias irregulares del Municipio.

Atiende peticiones directas de la ciudadania referentes
principalmente a los procesos de regularizacion vy titulacion en el
Municipio.

Trabaja en coordinacion con la Comision para la Regularizacion de
la Tenencia de la Tierra (CORETT) a fin de regularizar y escriturar
predios en zonas ejidales, principalmente a través de la validacion
de cartografia elaborada por esa dependencia.

Trabaja en coordinacion con el Registro Agrario Nacional (RAN) a fin
de regularizar y escriturar predios en zonas ejidales.

Solicita a la Secretaria General la elaboracion de testimoniales como
parte del proceso de fitulacion de lotes.

Elabora dictdmenes de acreditacion de fitularidad, resoluciones y
titulos de de propiedad, como parte del proceso de titulacidon de
lotes.

Realiza inspecciones Técnicas.
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IV.- ‘ESPECIFICACI(')N O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea de Administracion, Arquitectura, Juridica o Administrativa o
Areas afines contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, frabgjo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.

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

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

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

5.- Esfuerzo.
Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es moderado.
o Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
« Redlizacién del trabajo con puntualidad y calidad.
o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.
« Elmanejo de informacién confidencial.
« El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccién de Planeacién y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

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

Captura informacion.

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

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su drea.
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e Maneja la agenda del Jefe directo.
e Mantiene actualizado el directorio de las dependencias.
e Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

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

e Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacion a la ciudadania sobre los diversos tramites
que se realizan en su dreaq.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las ofras
dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e 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 indique.
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4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e 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.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Subdirector de Desarrollo Urbano

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccién de Planeaciéon y Desarrollo Urbano

Objetivo general del puesto.

Administrar, coordinar y supervisar lo relativo a las solicitudes tanto de los
usuarios como internas del Ayuntamiento y de la Dependencia.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Coording, vigila y supervisa operativamente a la Dependencia.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Revisay aprueba los trabajos del Departamento de Desarrollo
Urbano, relativo a los Proyectos Definitivos de Urbanizacion:

o

O O O O O O O O

o

Propuestas de cobro por revisidon de proyecto
Propuestas de cobro por autorizacion
Licencia de Urbanizacion

Cambio de Proyecto y Reloftificaciéon
Suspension, prorroga y reinicio

Autorizacion de Preventa

Recepcion de Obra de Urbanizacion
Cancelacioén de fianzas

Cambio de Director Responsable

Auditoria Superior

e Revisa y aprueba los trdmites de Subdivision:

@)
@)

Propuesta de cobro
Resolucion de Subdivision

e Revisay aprueba los trdmites de Régimen de Condominio
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o Propuestas de cobro
o Resolucion de Régimen de Condominio.
e Revisay aprueba los tradmites de la Coordinacion de Habitabilidades
o Propuestas de cobro
o Certificado de Habitabilidad
o Registro y actualizaciéon de Director Responsable
o Certificados de Finca Antigua
e Revisay valida los frdmites de Regularizacion
o Regularizacion
o Titulacion
e Revisay coordina la correspondencia dirigida a la Subdireccion
e Atfiende lo relativo al tema del Fideicomiso El Vado.
e Afiende temas relativos con Dependencias del Municipio.

Mg,

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el area de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administrativa contar
con Cédula Profesional Federal y Estatal, con conocimientos de
Administracion Publica, Coédigos Municipales, Ley de Gobierno vy la
Administracion PuUblica Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademads de contfar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos.
Liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
control, negociacion, tfrabajo en equipo, responsable, honesto, profesional,
respetuoso, discrecional, objetivo y directo. Contar con la Cédula Federal y
Estatal emitida por las instituciones correspondientes a profesiones.

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

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas, legislaciones y politicas que rigen en el Gobierno
Municipal y Estatal.
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4.- Complejidad de los trabajos.
Las acftividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.
Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concenfracion y el esfuerzo fisico moderado.

o Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.
« Vigilary controlar el gasto publico para el rendimiento mdximo de los
recursos del municipio.
« Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.
o Elapegoy cumplimiento a su programa de trabajo.
« Elmanejo de informacion confidencial.
« El mobiliario y equipo asignado
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DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Subdirector de Planeacion

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Planeacion y Desarrollo Urbano
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable

Direcciéon de Planeacién y Desarrollo Urbano
Objetivo general del puesto.
Coordinar, administrar, vigilar y supervisar las acciones correspondientes a
la aplicaciéon de la normatividad en relacién a la Planeacion del Municipio
por conducto de la Dependencia Técnica.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.
e Coording, vigila y supervisa operativamente el drea de Planeacion.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordinag, opera y revisa la aplicacion de los Planes y Programas de
Desarrollo Urbano del Municipio.

e Coordina, opera y aprueba los trabajos propios a que refieren las
atribuciones de la Direccion para la dictaminacion (subdivisiones,
dictmenes de usos de suelo, dictdmenes de frazos, usos y destinos
especificos), esto de acuerdo al articulo 20 del Cédigo Urbano para
el Estado de Jalisco en sus fracciones XIX y XX y el articulo 117 del
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento Constitucional del Tonald.

e Coordina, opera, gestiona y aprueba los trabajos propios del
Departamento de Proyectos: actualizacion de la cartografia del
Municipio en coordinacién con la Subdireccion de Desarrollo
Urbano.

e Coordina y opera con el Departamento de Planeacién: la
aprobacion de los proyectos de integracion urbana que forman
parte del proyecto definitivo de urbanizacién de acuerdo al articulo
257 del Coédigo Urbano para el Estado de Jalisco, asi como de la
revision y aprobacion de planes correspondientes al desarrollo
urbano en el Municipio.

e Revisa y coordina la correspondencia dirigida a esta Subdirecciéon
para su atencion.

e Representa a la Direccidon ante instituciones y organismos publicos y
privados.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel
superior en el drea de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o
Administrativa contar con Cédula Profesional Federal y Estatal, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademdas de contar con
alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos
humanos, liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades,
organizaciéon, negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto,
profesional y respetuoso. Contar con la Cédula Federal y Estatal emitida
por las instifuciones correspondientes a profesiones.

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

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

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

5.- Esfuerzo.
Continuamente para la realizacién de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es moderado.

o Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.
e Vigilar y confrolar el gasto publico para el rendimiento mdximo de los
recursos del municipio.
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
El manejo de informacién confidencial.
El mobiliario y equipo asignado.
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Directorio

Nombre del Area:
Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:
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Direccién de Planeacion y Desarrollo Urbano
Arg. Juan Antonio Gonzalez Mora

Pino Suarez No. 32

35866052 y 35866000 Ext. 1630

Formatos

Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano

No. Nombre del Nombre del proceso sustantivo Cédigo
Documento
1 Volante de conftrol Utilizado para turnar oficios DGISDS-DPDU-
01
2 Control de Utilizado para controlar el ingreso de DGISDS-DPDU-
correspondencia la documentacion que es recibida en 02
esta Direccidn
3 Formato de pago para Utilizado para efectuar el pago de DGISDS-DPDU-
informacién en medios derechos por informacién solicitada 03
magnéticos
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Direccion de Ecologia

Organigrama estructural

JEFATURA DE ECOLOGIA

AUXILIAR AUXILIAR wan
ANALISTA TECNICO “A” ASISTENTE TECNICO “AA” SECRETARIA “A’
(2 @ 2 @) ®)
I [ [ \ ] ]
AUXILIAR DE
AUXILIAR AUXILIAR AYUDANTE
- R CHOFER SERVICIOS VELADOR
TECNICO ‘B TECNICO RECA[(JZ?ADOR GENERAL MULTIPLES
@) 9) (20)

*Nota: La Direccién de Ecologia pasé a ser Jefatura de Ecologia en Plantilla 2013, sin modificacién en el

Reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.
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Objetivo:

La preservacion proteccion, y mejora del medio ambiente de Tonald
promoviendo el manejo prudente de nuestro aire, tierra y agua en
busca del equilibrio ecoldgico y la proteccion del ambiente para el
beneficio de nuestras generaciones actuales y futuras.

Funciones especificas:

La Direccion de Ecologia (2015 Jefatura de Ecologia), tiene las siguientes
atribuciones:

o Formular y conducir la politica ambiental en el municipio;

o Aplicar, en la esfera de su competencia, el reglamento de la
materia;

o Ordenar y ejecutar las distintas acciones, dentro del dmbito de su

competencia, a fin de proteger al ambiente, preservar, restaurar
y fortalecer el equilibrio y disminuir la fragilidad ambiental en el
municipio, en coordinacion con la Federacion y el Estado, segin
sea necesario;

o Formular la normatividad reglamentaria y criterios ambientales
municipales, que deberdn observarse en la aplicacion de la
politica ambiental del municipio, el ordenamiento ecoldgico
local, la prevenciéon y disminucion de la contaminacion ambiental
del municipio, la proteccidn ambiental de las dreas naturales y
aguas de jurisdiccion municipal y las concesionadas por la
Federacion o el Estado;

o Coordinar los estudios y acciones para la creacion de dreas
naturales protegidas de acuerdo a lo dispuesto por el reglamento
de la materia, con la intervencion que corresponda a otras
dependencias y los gobiernos federal y estatal, participando en
las acciones que deban realizarse, conforme a sus pPropios
acuerdos y resoluciones, con la concurrencia de los duenos,
poseedores y habitantes del drea en estudio;

o Formular y, en su caso, desarrollar programas para preservar,
restaurar y fortalecer el equiliorio ecoldégico y la proteccion al
ambiente, asi como para la disminucion de la fragilidad
ambiental de los ecosistemas, propiciando el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales, en el dmbito de su
competencia;
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Elaborar el ordenamiento ecoldgico municipal, en las escalas
necesarias para la planeacion municipal del uso sustentable del
territorio en las diferentes delegaciones y agencias municipales,
en coordinacién con la Federacion y el Gobierno Estatal, en sus
respectivas esferas de competencia, y asegurarse que los
ordenamientos ecoldgicos municipales, sean congruentes con el
ordenamiento ecoldgico federal y estatal;

Evaluar el impacto ambiental, de aquellas obras y actividades
gue no sean competencia de la Federacion o del Estado y emitir
los dictdmenes correspondientes, asi como, establecer los
requisitos para fungir como prestador de servicios en el municipio
en materia de impacto y riesgo ambiental;

Formular y, en su caso, desarrollar programas para promover e
incentivar el uso de tecnologias y estrategias apropiadas para el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales del
municipio y promoverlos en los gobiernos Federal y Estatal, asi
como, en los sectores social y privado;

Formular y, en su caso, desarrollar programas para prevenir,
contfrolar y reducir la contaminacion de la atmdsfera, suelo y
aguas, generada en el territorio del municipio, por fuentes fijas y
moviles 'y, en el dmbito de su competencia vigilar su
cumplimiento;

Establecer y gestionar la politica de aprovechamiento sustentable
del agua en el municipio, en coordinaciéon con la federacion y el
gobierno del Estado;

Determinar y dictaminar la viabilidad de las propuestas de nuevas
dreas naturales protegidas de interés municipal, para el efecto de
que sea turnada la iniciativa al Ayuntamiento, y éste a la vez lo
someta a la consideracion del Congreso del Estado para su
correspondiente sancidn y en su caso se emita el decreto
correspondiente, en los términos previstos por la ley de la materia;
Promover el establecimiento de viveros, criaderos y reservas de
especies de flora y fauna silvestre, terrestre y acudtica, en
coordinacion con las dependencias Federales y Estatales, en el
dmbito de su competencia;

Fomentar la realizacion de auditorias ambientales y supervisar su
ejecucioén, con el apoyo de los gobiernos federal y estatal;
Ordenar la suspensidn de cualquier actividad o accién que
confravenga las disposiciones legales en materia de equilibrio
ecoldgico y proteccion al ambiente, conforme a lo senalado en
las leyes y reglamentos de la materia, que tengan aplicacién en
el municipio;
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Emitir su opinidn sobre las declaratorias que se expidan para
regular los usos del suelo, cuyos impactos ambientales pueden ser
negativos al funcionamiento y estructura de los ecosistemas del
mMunicipio;

Promover y otorgar incentivos y proponer estimulos en favor de los

particulares, que fomenten el desarrollo sustentable y confribuyan

a la disminucion de la contaminacion y el mejoramiento de la

calidad ambiental;

o Promover la incorporacion de contenidos ambientales en los
diversos ciclos educativos, para propiciar el fortalecimiento de la
conciencia ambiental;

o El ejercicio de las funciones en materia de preservacion del
equilibrio ecoldgico y proteccion al ambiente que por virtud de
los acuerdos o convenios de coordinacion celebrados con la
Federacion o el Estado;

o Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
reglamento municipal de ecologia, y en las leyes federales y
estatales correspondientes, en particular en las obras o
actividades que no correspondan a asuntos de competencia
federal o estatal, que puedan causar desequilibrios graves e
imreparables, danos a la salud publica o a los ecosistemas, o
rebasar los limites y condiciones establecidas en las disposiciones
juridicas relatfivas a la preservacion del equilibrio ecoldgico vy la
proteccion del ambiente; y

o Las demds que le confieren las disposiciones legales vy

reglamentos aplicables, en materia ambiental.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos | pespm-lE-mo-cp
Direccion General: Direccidn General de Infraestructura, Servicios y
Desarrollo Sustentable
Direccion de Area: Direccién de Ecologia
* Jefatura de Ecologia
No Nombre del puesto Nombre del Categoria Observaciones
puesto Confianza | Base
funcional
1 | Administrador X
2 | Analista X
2 | Asistente X
20 | Auxiliar de Servicios Multiples X
1 | Auxiliar Técnico X
. e wnn X
2 | Auxiliar Técnico “A
. e N An X
2 | Auxiliar Técnico “"AA
2 | Auxiliar Tecnico “B
9 | Ayudante General X
1 | Chofer X
, X
1 | Jefe de Ecologia
1 | Encargado de Mantenimiento X
2 | Recaudador X
3 | Secretaria “A” X
Subjefe de Ecologia X
1 | Velador X
Revisado por: Autorizado por:

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
134




CIUDAD METROPOLITANA

\~\:\ »/;’”/ll/l' gue hace hisleria
wz®
- ]

e e, L/

\* CUNA ALFARERA™,

. TONALA

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Administrador

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones y servicios
Administrativos concernientes a la Jefatura.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Propone, al Jefe las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

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

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

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

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

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
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PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

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

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

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

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

e Atfiende las comisiones que le sean encomendadas por el Jefe.

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

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

e Las demds que le sean determinadas en las disposiciones legales

aplicables.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e lleva el control de ndminas tanto quincenal como semanal en
coordinacion con La Direcciéon de Desarrollo Humano.

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

e Contestay encausa oficios a las diferentes dreas o dependencias.

e Elaborareportes e informes.

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

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el drea Juridica o Administrativa, con conocimientos de Administracion
PuUblica, Codigos Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion PUblica
Municipal para el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los
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Servidores PUblicos del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado,
la Reglamentaciéon del Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del
Municipio; ademds de contar con alto sentido de responsabilidad, don de
mando y manejo de recursos humanos.

Tener liderazgo, delegar responsabilidades, organizar, controlar, negociar,
actuar con profesionalismo, respeto, discrecion y objetividad.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

o Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

Realizacién del trabajo con puntualidad y calidad.
El apego y cumplimiento del programa de trabajo.
El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.
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Nombre del puesto:  Analista

Categoria:

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones y servicios
Administrativos concernientes a la Jefatura.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Propone, al Jefe las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en 1os
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

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

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

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

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
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PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

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

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

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

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

e Atfiende las comisiones que le sean encomendadas por el Jefe.

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

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

e Las demds que le sean determinadas en las disposiciones legales

aplicables.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e lleva el control de ndminas tanto quincenal como semanal en
coordinacion con La Direcciéon de Desarrollo Humano.

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

e Contestay encausa oficios a las diferentes dreas o dependencias.

e Elaborareportes e informes.

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

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de licenciatura en
dreas administrativas; asimismo, debe tener la habilidad e interpretacion
de procesos administrativos, interpretacion estadistica de sucesos, flujo
gramas, organigramas, mapas conceptuales.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coOmputo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:
e Aptitud analitica de procesos administrativos y operativos.
e Excelente redaccion y ortografia.
Disponibilidad completa para diagndsticos en campo.
Capacidad de trabajo bajo presion.
e Confiabilidad.
e Trato amable.
¢ Facilidad de palabra.

2.- Experiencia.

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.
Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.
Atiende los teléfonos y realiza llamadas.

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

Elabora y da seguimiento a las requisiciones de materiales.
Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Participa en el proceso de atencion y turno de las solicitudes dirigidas
al drea Administrativa

Participa en la organizacion y desarrollo de los eventos que realiza la
drea Administrativa.

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

Apoya en la readlizacion de eventos encabezados por la Jefatura de
Ecologia.
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¢ Mantiene en buen estado el material y equipo de oficina a su cargo.
e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
Preparatoriac o Carrera Técnica en el drea Administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal.
El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.

e Conocimientfo y manejo de equipo de computo y paquetes de

software (Office).

e Confiabilidad.

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

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

e Género: Indistinto.

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

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de frabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Turnala documentacion al drea que van dirigidos.

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

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

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

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

e Agiliza el 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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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en dreas
administrativas y ademdas deberd contar con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Manejo de equipo de computo.

e Destreza manual.

e Capacidad de frabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

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

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
146



e TONALA

o7

fanm

(.
BT,

=
B

o/

{ CUNAALFARERA"

CIUDAD METROPOLITANA

Tr 'rr/ﬂ/'r gue faee hisleria

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Turna la documentacion al drea que van dirigidos.

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

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

Lieva un control semanal de las actividades realizadas.

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

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

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

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

Conserva limpia su drea de trabagjo.
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e Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

wi®

1.- Conocimientos.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos.
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Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

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

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

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

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

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

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

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

Conserva limpia su drea de trabaijo.

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

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

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

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Turnala documentacion al drea que van dirigidos.

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

e Afiende 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 trdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

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

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera Técnica en dreas
administrativas y ademas deberd contar con las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Manejo de equipo de computo.
e Destreza manual.
e Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

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

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

Nombre del puesto: Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por |o que no foma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto: Chofer

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

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

e Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.

e Auxilia enla coordinacion de actividades con otras dreas.

e Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.

Elaborara la bitdcora de los servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que

ocurra en su horario de trabagjo.

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

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Organizado.

e Destreza manual.

e Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
e Capacidad de frabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

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

Nombre del puesto:
Categoria:
Reporta a:

Subordinados:

Jefe de Ecologia
Confianza

Director General de
Desarrollo Sustentable
Administrador
Asistente

Auxiliar Técnico “AA”
Auxiliar Técnico “A”
Auxiliar Técnico “B”
Auxiliar Técnico
Secretaria “A”

Chofer

Recaudador

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tr 'rr/ﬂ/'r gue faee hisleria

Infraestructura, Servicios

Encargado de Mantenimiento
Auxiliar de Servicios MUltiples

Ayudante General
Velador

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios
Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Coordinar los frabagjos de mantenimiento de las dreas verdes,

implementando programas que aporten cambios y estabilidad en el

ambiente.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Aplica en

la esfera de nuestra competencia
ambiental vigente

e Propone al Presidente Municipal, Regidor de la Comisién de Ecologia y
al Director General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable
las politicas, lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento

general de las dreas a su cargo.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en |los
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

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

Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de frdmite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Presidente Municipal y/o el Ayuntamiento.
Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de Ias mismas
al Presidente Municipal.

Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
Proporciona la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

Participa en la elaboracion, instfrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluacidon de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas vy
lineamientos definidos para tal efecto.

Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido,
para la dependencia y dreas a su cargo.

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

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

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

Atfiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

Formular y conducir politicas ambientales en el municipio

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

Propone la contratacion, desarrollo, capacitacion, promociéon y
adscripcion del personal a su cargo.
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Participa en los casos de sancidn, remocion y cese del personal bajo
su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
condiciones generales de trabagjo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

Autoriza el oforgamiento de licencias de trabajo que solicite el
personal a su cargo.

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Interviene en los juicios y tradmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

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

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Aplica en la esfera de su competencia la normatividad ambiental
vigente.

e Confrola vy vigila en todos los aspectos la contaminacion del medio
ambiente dentro del municipio.

e Controlay agiliza los dictdmenes de los diferentes giros y areas.

e Contestay encausa oficios a las diferentes dependencias.

e FElabora informes y reportes al Presidente Municipal y al Regidor de
la Comisién de Ecologia.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios de nivel superior en
ingenieria, quimica, fisica, biologia, geografia & en alguna disciplina
ambiental. Tener conocimientos en mediciones sonometrias, interpretacion
y redlizacion de andlisis quimicos fisicos, bioldgicos y manejo de
exposimetro. Manejo de personal, conocimiento de normatividad
ambiental vigente, conocimientos cientificos afines a la drea, bioldgica,
quimica 6 ambiental.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coOmputo y paquetes de software administrativo; de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

« Apfitud analifica.

« Don de mando.

« Excelente redaccion y ortografia.

« Capacidad de trabajo bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

e Redlizacion del frabajo con puntualidad y calidad.

El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo
gue corresponde a la Direccion para sus respectivos resguardos.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

Vigilar que se cumpla con las disposiciones que emita la Direccion.
Cumplir con los planes y programas de Trabajo.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado de Mantenimiento

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones del edificio.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Da apoyo en cuanto a servicios extraordinarios.
e Redliza las actividades que le senala su superior.
e Supervisa las diferentes herramientas manuales y eléctricas

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Solicita el material necesario para hacer reparaciones al
instalaciones del edificio.

e Cambia las piezas deterioradas por repuestos nuevos.

e Redliza inspecciones oculares a las instalaciones eléctricas.

Realiza las reparaciones minimas al equipo de trabagjo.

las

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Minimo Secundaria, con conocimientos eléctricos y soldadura en general.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable

161



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

TONALA

( 2\

/;n/ly( gue hace Lisleria

2.- Experiencia.
De un ano en puesto similar.

3.- Criterio.
La foma de decisiones en cuento al orden interno para que el sacrificio
este en tiempo.

4.- Complejidad de los trabajos.
Supervisar el frabajo teniendo en cuenta que alld una seguridad infegral
para el trabajador.

5.- Esfuerzo.

Fisico y mental
e Género: Masculino

6.- Responsabilidad.
e Cuidarlos tiempos que requiere el sacrificio en su furno

e Que las instalaciones y equipo de trabajo estén en condiciones de
operatividad.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Recaudador

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.
Verificar que se cumplan las normas Ambientales

II.- DESCRIPCION GENERICA.
e Hace recorridos por las calles de las diferentes colonias del municipio
para checar que todo esté bien y no se contamine el mismo
e Redliza operativo y atiende denuncias ciudadanas

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.
e Hace verificaciones técnicas a giros nuevos
e Observa que cuenten con los requisitos solicitados de acuerdo al
giro y corregir sus anomalias si las tienen para que puedan recibir su
Dictamen
e Aplicala normatividad

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

Estudios a nivel preparatorio, conocimientos del reglamento de Ecologia y
del municipio

2.- Experiencia.
6 Meses

3.- Criterio.
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Conocer las diferentes colonias del municipio y aplicar el reglamento
4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
conocimiento de las distintas colonias del municipio, para el desempeno
de dicha actividad de acuerdo a las necesidades de la Direccion.

5.- Esfuerzo.

Concentracion y dedicacion para el desempeno del trabajo asi como el
conocimiento adecuado para poder desempenar el puesto requerido.

e Género: indistinto
é.- Responsabilidad.
e En el manejo y cuidado de los vehiculos, asi como del mobiliario y
equipo asignado.

e FEl buen frato y atencién a la ciudadania.
e Cumplir con los planes de frabajo establecidos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende vy realiza llamadas telefénicas.

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

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencidén 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.

Manejo de agenda del Jefe directo.

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

Elabora oficios y requisiciones.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
165



. TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
\~\;\ »/;’”/ll/l' gue hace hisleria
Pacm
-5
"'(L\\Al,r,/\w

e Llevaunregistro de enfrada de oficios.

e Atiende al publico.

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

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

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en

(Word, Excel, PowerPoint).

e Facilidad de palabra.

e Excelente ortografia y redaccion.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.
3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Casos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto

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

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

Nombre del puesto: Subjefe de Ecologia

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

Coadyuvar en la planeacion y supervision de los frabajos relativos a la
Direccion de Ecologia.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Coordina el personal a su cargo;
e Elabora informes
e |dentificay propone mejoras para el mejor funcionamiento

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

e Redliza supervision fisica de las actividades que se desarrollan, para
observar que los trabajos se realicen conforme a los procedimientos
gue se establecen por la Direccidn.

e Brinda apoyo en la planeacion y ejecucion de actividades
coftidianas.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional y con especialidad en administracion de
servicios publicos; medio ambiente, uso de suelos, planeacion
estratégica;  administracion,  computacion  bdsica,  reglamentos
municipales, normas oficiales y leyes.

2.- Experiencia.

Se requiere fener experiencia minima de 2 anos en dreas de
Administracion PUblica y Medio Ambiente, manejo de personal y frabagjo
bajo programas.

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concenfracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.

El manejo de informacién confidencial.
El mobiliario y equipo asignado.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Velador

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Ecologia

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccion de Ecologia
Plantilla 2015 * Jefatura de Ecologia

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Reporta las actividades realizadas.

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

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.

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.

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

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

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

e Optimiza los recursos a su cargo.
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e Mantiene limpia su drea de trabagjo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

Organizado.

Disponibilidad.

Confiabilidad.

Habilidad de comunicacion.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de un ano minimo de experiencia, en
puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se redliza en este puesto es fisico, requiriendo constante
esfuerzo mental, visual y auditivo y atencidon continua; el esfuerzo fisico que
realiza es regular.

e Género: Indistinto (preferente Hombre)
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

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

e Desempenar éticamente su trabajo.

e Atfender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Nombre del Titular:
Domicilio:
Teléfono:
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Direccién de Ecologia ( 2105 Jefatura de Ecologia)
José Luis Bautista Avila

Emiliano Zapata No. 244

12003911 Ext. 3911. 12003961 Ext. 3961

Formatos

Direccion de Ecologia

No. Nombre del Nombre del proceso Codigo
Documento sustantivo
1 Dictamen Técnico | Poda o derribo de arbol DGISDS-DE-01
Forestal
2 Verificacion Verificar condiciones de DGISDS-DE-02
Técnica por operacion de giro
trdmite para
Licencia
3 Aviso de visita Visita realizada a giro DGISDS-DE-03
4 Denuncia Reporte ciudadano DGSDS-DE-04
Ciudadana
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Organigrama estructural

Plantilla 2015
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

JEFE DE
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECTOR
ADMINISTRADOR DEMSEE,Z‘LCE'SS
DE RASTRO
MUNICIPAL
‘ ‘ ‘ JEFEDE ‘
JEFE JEFE DE sjgiﬁc[fgs MANTENIMIENTO JEFE DE
ADMINISTRATIVO| | CEMENTERIOS MOLTIPLES DE VEHICULOS | | RESGUARDO
MUNICIPALES
COORDINADOR ENCARGADO DE
COORDINADOR ADMINISTRATIVO| ~ |CONTINGENCIAS
\ \ \ \
MEDICO .
ENCARGADO DE TECNICO DE AUXILIAR
VETERINARIO f ; Ve SUPERVISOR
J00TECNISTA ALMACEN MANTEI(\Q)!\AIENTO TECNICO *AA
@ @
AUXILIAR AUXILIAR o . .
ADMINISTRATIVO TECNICO A" ENCARGADO ALMACENISTA SECRETARIA *A' IAUTO ELECTRICO! MECANICO
® @ ® ()
\ \ \ \ \ \ \
AUXILIAR DE
AUXILIAR
SECRETARIA HERRERO EMPEDRADOR CHOFER SERVICIOS AYUDANTE : VELADOR
AN ¢ GENERAL TECNICO
©)] ® MOLTIPLES e
39) @

*Nota: La Direccién de Servicios Generales pasd a ser Jefatura de Servicios Generales en Plantilla 2015, sin
modificacién en el Reglamento del Gobierno y la Administracion Pdblica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco.
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Objetivo:

Proporcionar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, rastro,
cementerios y taller municipal, los programas de trabagjo y los proyectos
emergentes a la ciudadania, con calidad y eficiencia; a través del Plan
Municipal de Desarrollo.

Funciones especificas:

(Plantilla 2015* Jefatura de Servicios Generales) A la Direccion de Servicios
Generales le corresponde:

o Programar, dirigir, supervisar y controlar el mantenimiento de los
servicios publicos municipales de agua potable y alcantarillado,
cementerios, rastro municipal, taller municipal;

o Analizar las necesidades de los servicios puUblicos municipales
mencionados, estableciendo criterios prioritarios y jerdrquicos de
atencién en situaciones ordinarias y de emergencia, asi como dar
respuesta a los requerimientos en materia de los servicios de su
competencia, de acuerdo a las politicas y lineamientos senalados
por el Ayuntamiento;

o Colaborar y coordinarse con otras instancias de gobierno y
dependencias municipales, para la mejor prestacion de los
servicios publicos a su cargo;

o Mantener contacto con las asociaciones vecinales y de colonos,
para conocer sus requerimientos en materia de servicios publicos
y promover su participacion en la gestion de los mismos;

o Anticipar las necesidades futuras del municipio en cuanto a los
servicios publicos a su cargo y sentar las bases de crecimiento de
las areas operativas, de manera que sean siempre suficientes en
cantidad y calidad de servicio. Asimismo, presentar al
Ayuntamiento, de ser necesario, las propuestas para modificar los
reglamentos municipales que se refieren a servicios publicos para
atender las necesidades de la poblacién del municipio; y

o Las demds que las leyes y reglamentos de aplicacion municipal le
afribuyan.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos DGISDS-JSG-CP-MO

Direccion General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Direccion General: Sustentable

Direccion de Servicios Generales
Direccién de Area: Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Categoria
Nombre del puesto | Confianz
Nombre del puesto funcional a Base Observaciones

2
o

Administrador de Rastro
Municipal

Almacenista

Auto eléctrico

HlRrlw| ~

Auxiliar Administrativo

w
(09]

Auxiliar de Servicios Multiples

w

Auxiliar Técnico

(=Y

Auxiliar Técnico “A”

Auxiliar Técnico “AA”

N

w
w

Ayudante General

XX |X|X|X[X][X]X]|X

Chofer

Coordinador

Coordinador administrativo

Jefe de Resguardo

XX | X|X

Jefe de Servicios Generales

Empedrador X

X

Encargado

X

Encargado de Almacén

X

Encargado de Contingencias

Herrero X

Jefe Administrativo

Jefe de Cementerios

Jefe de Mantenimiento de
Vehiculos Municipales

X X [ XX

Jefe de Servicios Mdltiples

Mecanico

Médico Veterinario Zootecnista

Secretaria “A”

XX | XX

Secretaria “"AA”

Subdirector de Servicios Multiples X

Supervisor X

N|Rr[Rr|RrlO|D O] » [RR|R]P,|P,RO|W]|FR |||~

Técnico de Mantenimiento X

1 [Velador X

Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Administrador de Rastro Municipal

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Administrar de manera responsable |os servicios que proporciona el Rastro
Municipal cumpliendo con la normatividad sanitaria vigente ofreciendo un
servicio publico de calidad a la ciudadania.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Presta el servicio de sacrificio de animales previa revision de
procedencia que se efectie por las autoridades competentes en la
materia;

Suministra el servicio de enfriado de canales;

Provee de espacios adecuados en los rastros municipales para la
compraventa de ganado en pie y de carne en canal;

Otorga el servicio de reparto de carne, previo cumplimiento de los
requisitos que establecen las leyes y reglamentos vigentes aplicables
en la materia;

Coordina sus actividades con la Direccion de Ingresos dependiente
de Hacienda Municipal, a fin de rendir los informes relativos al estado
del movimiento de ganado y el fotal de los ingresos el volumen del
sacrificio que se presenta en el rastro municipal;
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Cumple y hace cumplir la reglamentacion y normatividad especifica
aplicable en cuanto al funcionamiento de |os rastros municipales; y
Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director General de
Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable y las leyes vy
reglamentos vigentes.

Se coordina con dependencia involucradas como lo son SAGARPA y
la SSA para brindar facilidades y colaborar en las campanas
zoosanitarias implementadas como es clembuterol, bricela vy
tuberculosis.

Constata que se cumpla con la verificaciéon sanitaria realizada por el
personal de la SAGARPA para tener un mayor control sanitario.

Lleva un control diario de sacrificios a si como constatar que sea
legal su procedencia (cuente con facturas) esto mediante una
adecuada coordinacion con el inspector ganadero, para llevar el
control de la renovacion de las cartas de infroductor de las personas
que ingresan ganado al rastro.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios a nivel superior en la Carrera
de Meédico Veterinario Zootecnista o Carrera Técnica en el drea
administrativa afin, con conocimiento de la Administracion Municipal.

El ocu

pante del puesto, deberd reunir ademds las siguientes habilidades:
Aptitud analitica.

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

Don de mando.

Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 2 anos de
experiencia en puesto similar.
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3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

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

=

Nombre del puesto:  Almacenista

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

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

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

e Elabora vale entrada de herramienta y material.

e Responsable de mantener el aimacén limpio y ordenado.

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

e Encargado de acomodar los materiales.

e Redliza el inventario fisico de materiales

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

e Elaborareporte de actividades

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al
almacén
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e Verificala calidad y cantidad de los materiales entregados.
e FElabora el formato de recepcion de materiales.

e Elabora un informe mensual de actividades.

Recibe las piezas usadas y elabora su inventario.

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

e Capturalas entradas y salidas de materiales del almacén.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Disponibilidad.
e Destreza manual.
e Aptitud analitica.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en control de inventarios.

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

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

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

e Género: Masculino.

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

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

Reportar los faltantes o sobrantes.

Mantener limpio y acomodado el almacén.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Autoeléctrico

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Checar los vehiculos en cuanto a fallas eléctricas y reparar todo el sistema
eléctrico.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Da servicio a auto eléctrico de automotriz y camiones de autoservicio.
e Supervisar cualquier falla eléctrica.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Checa las fallas eléctricas para ver que piezas se requieren, para la
reparacion del vehiculo.

e Se coordina con los choferes de los vehiculos para cualquier falla
eléctrica.

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

Minimo secundaria, con conocimientos en todo tipo de fallas eléctricas y
reparaciones de las unidades.

2.- Experiencia.
1 ano.
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3.- Criterio.
Tomar la decisidon con lo relacion a la falla eléctrica lo mds exacta posible.
4.- Complejidad de los trabajos.
Considerar la orden de compra de la pieza para la reparacion de la
unidad.
5.- Esfuerzo.
Fisico y mental
e Género: Masculino

6.- Responsabilidad.

e Cuidar que los vehiculos estén en buenas condiciones
e Estar al cuidado del parque vehicular.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Enfrega documentos vy oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de frabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de tfrabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza un informe de actividades realizadas.
Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabagjo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

e Disponibilidad.

e Destreza manual.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.

® Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccioén de Servicios Generales
Planftilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Enfrega documentos vy oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Readliza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabagjo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Lo calidad del frabajo que desempena.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccioén de Servicios Generales
Planftilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de computo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

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

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

e Programa vy participa en los tfrabajos de mantenimiento al equipo de
coémputo.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para
impresion y respaldo.
Las demds que sean inherentes al puesto.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
186



. TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
\\ ,I;'rr/ﬂ/'r que Joaaee Kisleria
el

4%
H,_J
IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

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

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

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

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

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

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

Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL 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.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

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

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

I.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “AA”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable

Direccion de Servicios Generales

Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales
Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

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

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

e Programa vy participa en los trabajos de mantenimiento al equipo de
coémputo.

e Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.

e Administra los consumibles informdticos de los equipos para

impresion y respaldo.

Las demds que sean inherentes al puesto.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL 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.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

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

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

I.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

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

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

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
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2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

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

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Chofer

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Transportar personal de la dependencia, herramientas de trabajo u objetos
a las distintitas localidades del municipio que le sean indicadas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Afiende, con punfualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Colabora con las dreas de la Direccidn, en las diversas tareas que se
le encomienden.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Auxilia en la coordinacién de actividades con otras dreas.

Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de combustible a su unidad de manera oportuna.

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

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

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

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

e Organizado.

e Destreza manual.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

e Facilidad de palabra.

e Capacidad de frabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad

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

Nombre del puesto: Coordinador

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Coordinar el mantenimiento preventivo y operativo de las instalaciones del
dreaq.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Supervisa el mantenimiento preventivo para tener en optimas
condiciones las instalaciones.

e Atiende a la ciudadania en general para darle solucidn a su
necesidad siempre siendo cordial atento y amable.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordina al personal a su cargo en las labores cotidianas.

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

Estudios minimos de preparatoria.
2.- Experiencia.

Un ano en administracion publica
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3.- Criterio.
Toma decisiones de acuerdo a la complejidad del asunto y/o consulta a su
superior.
4.- Complejidad de los trabajos.
Tener cuidado con los programas de trabagjo.
5.- Esfuerzo.
Fisico y mental
e Género: Masculino

6.- Responsabilidad.

Para darle mantenimientos preventivos a las dreas o instalaciones.
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I.- DATOS GENERALES.

L TONALA

Nombre del puesto: Coordinador Administrativo

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear, supervisar y derivar obras y servicios
concernientes a la Direccion de Servicios Generales.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Propone, al Director General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable, las politicas, lineamientos vy criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

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

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

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

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de Ias mismas
al Presidente Municipal.

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
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Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

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

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

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

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

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

Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Interviene en los juicios y frdmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Hace y recibe propuestas de la direccidon de Servicios Generales;
Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo

Da prioridad a obras y servicios

Maneja presupuesto de obras y servicios

Elabora reportes e informes al Jefatura de Servicios Generales
Supervisa la eficiencia de los trabajos de mantenimiento
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basandose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: indistinto
6.- Responsabilidad.

Supervisar obras de mantenimiento dando buenos resultados y en tiempo
la realizacion de las mismas.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Coordinador de Resguardo

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

AUXi

liar al Administrador y a la secretaria en cuestiones administrativas

tanto en la operatividad de la Dependencia como del personal que
labora en la misma.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Apoya en las actividades administrativas, con el objetivo de una
mayor eficiencia.

Supervisa que el personal de turno vespertino este en tiempo y forma
en su respectivo lugar para que se desarrollen los tiempos establecidos
y un mejor control del personal.

Revisa que haya agua, luz y que las instalaciones estén limpias antes y
después del sacrificio para tener buena operatfividad vy
funcionamiento del drea.

Supervisa si se realiza alguna reparacion de alguna maquina o a las
instalaciones en el turno vespertino con la finalidad de que inicien los
trabajos al dia siguiente sin retrasos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e R

eporta al Administrador coordinarse con los Médicos Veterinarios y el

alumbrado publico todo esto en el turno vespertino para que no existe
refraso alguno.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Se requiere de conocimientos Administrativos y en el drea de operatividad
lo relacionado a mantenimiento de instalaciones.
2.- Experiencia.

De un ano en puesto similar

3.- Criterio.

La toma de decisiones en cuento al orden interno para que el sacrificio
este en tiempo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Supervisar el trabajo teniendo en cuenta que alld una seguridad integral
para el trabajador.

5.- Esfuerzo.
Fisico y mental
e Género: Masculino
6.- Responsabilidad.
e Cuidar los fiempos que requiere el sacrificio en su turno
e Que la operatividad este dentro de las normas de seguridad internas
evitando accidentes laborales.

e Que las instalaciones se encuenfren limpias antes y después del
sacrificio.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:

Subordinados:

Adscripcion:

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

,I;'rr/ﬂ/'r que faee hisleria

Jefe de Servicios Generales

Confianza

Direccion General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable

Subdirector de Servicios MUltiples

Jefe de Mantenimiento de Vehiculos Municipales
Jefe Administrativo

Jefe de Cementerios

Jefe de Servicios MUltiples

Administrador de Rastro

Coordinador administrativo

Jefe de Resguardo

Coordinador

Supervisor

Médico Veterinario Zootecnista

Encargado de Contingencias

Encargado de Almacén

Encargado

Técnico de Mantenimiento

Almacenista

Auxiliar Técnico “"AA”

Auxiliar Técnico “A”

Auxiliar Técnico

Auxiliar Administrativo

Secretaria “A”

Secretaria "AA"

Chofer

Auto eléctrico

Mecdnico

Herrero

Empedrador

Auxiliar de Servicios MUltiples

Ayudante General

Velador

Direccidon General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable

Direccidn de Servicios Generales
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Objetivo general del puesto.

Planear, coordinar, y dirigir la Direccion de Servicios Generales, para prestar
los servicios publicos a la ciudadania con atencion, calidad y honradez.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Propone, al Presidente Municipal, las politicas, lineamientos y criterios
que rigen el funcionamiento general de las dreas a su cargo.

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

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

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

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

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

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

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

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

e Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su
competencia y atribuciones.
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e Propone al Presidente Municipal, las modificaciones a la organizacion,
estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demds
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Dependencia
y Areas a su cargo.

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

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

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

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

e Las demds que le sean determinadas en las disposiciones legales

aplicables.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Programa, coordina y supervisa el mantenimiento y servicio de redes
de agua y alcantarillado, servicio de agua potable en pipas,
cementerios, rastro y taller municipal.

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

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

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas, de fipo 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.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.
e La calidad de su trabagjo.
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: Empedrador

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Realizar trabajos de re bacheo en empedrado para el mantenimiento de
las vialidades del municipio una vez que se ha realizado la reparacion de
alguna fuga de aguaq, o se ha reparado el drenagje.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

¢ Mantiene en buenas condiciones su herramienta de trabajo;
e Sigue las indicaciones de su superior inmediato;
e Propone mejoras en la realizacion de sus actividades.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Brinda mantenimiento a las vialidades del municipio que cuenten
con empedrado una vez hechas las reparaciones por las cuadrillas
de agua potable y alcantarillado.

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

Con escolaridad minima de primaria, conocimiento de acero y sus
presentaciones, soldadura, cortadora, esmeril, equipos para soldar y
soplete.
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2.- Experiencia.
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Dos anos en labores de empedrado y bacheo.
3.- Criterio.

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

Las actividades a realizar son variadas y requieren de dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concenftracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Masculino
6.- Responsabilidad.
e Vigilar y controlar el rendimiento méximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.
e Elapego y cumplimiento a su programa de trabajo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Manejar todo lo correspondiente a las actividades propias que se realizan
dentro de las instalaciones del cementerio.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

¢ Vigila todo lo relacionado con el mantenimiento de las instalaciones
del cementerio municipal.

e Supervisa de los servicios otorgados por el cementerio municipal
para que cuenten con los requisitos administrativos y legales
correspondientes.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Vigila, coordina, supervisa, administra todos los recursos materiales,
humanos y financieros relacionados con las actividades del
cementerio municipal.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Minimos de Preparatoria.
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2.- Experiencia.
Un ano, con personal a cargo.

3.- Criterio.
Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.
4.- Complejidad de los trabajos.

La toma de decisiones con directrices del jefe inmediato.

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Masculino
6.- Responsabilidad.

e Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del drea
laboral.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado de Almacén

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

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

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

e Elabora vale entrada de herramienta y material.

e Responsable de mantener el aimacén limpio y ordenado.

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

e Encargado de acomodar los materiales.

e Redliza el inventario fisico de materiales

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

e Elaborareporte de actividades

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al
almaceén.
e Verificala calidad y cantfidad de los materiales entregados.
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e Elabora el formato de recepcion de materiales.

e Elabora un informe mensual de actividades.

e Recibe las piezas usadas y elabora su inventario.

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

e Capturalas enfradas y salidas de materiales del alimacén.

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

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

e Disponibilidad.
e Destreza manual.
e Aptitud analitica.

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

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

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

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

e Género: Masculino.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e Elresguardo de los materiales y herramientas almacenados.
e Losresultados de los inventarios practicados.
e Reportar los faltantes o sobrantes.
e Mantener limpio y acomodado el alimacén.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado de Contingencias

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Coordinar y dirigir los recursos humanos, materiales y técnicos asignados a
la Jefatura de Servicios MUltiples para que se apliqguen de manera eficiente

a la

atencion de contingencias emergentes que se presenfen en el

ejercicio de sus funciones.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.
Atfiende a las comisiones encomendadas por el Director.

Vigila el uso y asignacion de recursos materiales y econdmicos.
Atiende las solicitudes que le sean derivadas.

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

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

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Se encarga de coordinar los trabajos de la cuadrilla de servicios
emergentes correspondientes al mantenimiento de la infraestructura
de agua potable y alcantarilado del municipio; asi como cualquier
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tipo de reparacion en los edificios oficiales, en cuestiones de
mantenimiento.

e Coordina los frabajos de la cuadrilla de servicios emergentes durante
el temporal de lluvias para que ésta funcione durante el turno
nocturno, en el cudl se pueden presentar inundaciones brindando
servicios de desazolves en las diferentes colonias que asi lo requieran
y con la herramienta necesaria para realizar dichas actividades.

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

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

e Conocimienfos generales en electricidad, herreria, fontaneria,
albanileria y pintura.

e Aptitud analitica.

Conocimiento y manejo de equipo de cOmputo y paquetes de

software (Office).

Don de mando.

Confiabilidad.

Trato amable.

Disponibilidad.

Destreza manual.

Aptitud analitica.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.
Coftidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose

en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
214



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

[ ToNALA )
//'7 - \

e
P ot !
e, )

4.- Complejidad de los trabajos.

»/;'rr/ly'/' gue hace hisleria

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

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se realiza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atenciéon continua.

e Género: Masculino.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.

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

e FEluso adecuado de su equipo de trabagjo.

e El resguardo de los materiales y herramientas a su cargo que obren
en el inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.

e Lainformacion confidencial, que maneje.

e El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabagjo.

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

Nombre del puesto: Herrero

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Realizar los trabajos de Herreria que sean requeridos para la reparacion de
alcantarillas, y algunas otras reparaciones en las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Sigue las indicaciones de su superior inmediato;
e Propone mejoras en la realizacion de sus actividades.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora y da mantenimiento a estructuras metdlicas.

Elabora, repara y brinda el mantenimiento respectivo (puertas,

juegos, ventanas, etc.)

e Crea estructuras metdlicas que servirdn para colocacion en las
alcantarillas

e Brinda apoyo en correccidon de problemas de carroceria a los

vehiculos de las Areas que conforman la Jefatura de Servicios

Generales.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
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Con escolaridad minima de secundaria, conocimiento de acero y sus
presentaciones, soldadura, cortadora, esmeril, equipos para soldar y
soplete.

2.- Experiencia.

Comprobable de dos ano en trabajos de herreria
3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Masculino
6.- Responsabilidad.
e Vigilar y controlar el rendimiento mdéximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.
e Elapego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe Administrativo

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear y supervisar funciones y servicios
administrativos concernientes a la Direccidn de Servicios Generales.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

o Propone, al Jefe de Servicios Generales, las politicas, lineamientos y
criterios que rigen el funcionamiento general del drea a su cargo.

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

« Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos que le sean encargados por el Jefe de
Servicios Generales.

e Ordena vy firma las comunicaciones de los acuerdos de tramite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Jefe de Servicios Generales.

e Autforiza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Jefe de Servicios Generales.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.
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Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento,
contfrol y evaluaciéon de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

Propone el Programa Operatfivo Anual y el presupuesto requerido,
para la Dependencia y Areas a cargo de la Jefatura.

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

Propone al Jefe de Servicios Generales las modificaciones a la
organizaciéon, esfructura administrativa, planfilas de personal,
facultades y demds aspectos que permitan mejorar el funcionamiento
de la Dependencia y Areas a su cargo.

Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Jefe.

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Lleva el contfrol de Nominas tanto quincenal como semanal en
coordinacion con la Direccion General de Administracion y
Desarrollo Humano.

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

Controla y agiliza las requisiciones consideradas como fuera de lo
comun.

Contesta y encausa oficios a las diferentes dreas o dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concenfracion y el esfuerzo fisico es poco.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

« Redlizacién del trabajo con puntualidad y calidad.

o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacién confidencial.

« El mobiliario y equipo asignado asi como del mobiliario y equipo que
corresponde a la Direccidon de Obras PUblicas, para sus respectivos
resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.

=

Nombre del puesto: Jefe de Cementerios

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Prestar el servicio publico de panteones en el municipio, asi como de dar
mantenimiento a los panteones municipales.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructurag,
Servicios y Desarrollo Sustentable y el Jefe de servicios Generales.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Cementerios.

e Concentra la informacidén oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Jefatura de Servicios Generales en el Area de
Cementerios.

e Supervisay evalUa el desempeno del personal a su cargo.

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

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

e Elabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Cementerios.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Vigila y mantiene el buen funcionamiento, limpieza y operacion de
los panteones y hornos crematorios, denunciando a las autoridades
correspondientes las iregularidades que conozca;
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e Formula informes mensuales por duplicado del estado que guardan
los panteones y hornos crematorios municipales para su presentacion
al Director de Servicios Generales;

e Elabora y aplica un plan de accion de cada cementerio y horno
crematorio municipales;

e Ejerce estricta supervision sobre las actividades que se llevan a cabo
en los espacios dedicados a la disposicion de los restos humanos;

e Proporciona a las autoridades y a los particulares interesados, la
informacion que le soliciten respecto al funcionamiento de los
panfeones y homos crematorios municipales;

e Hace del conocimiento de las autoridades correspondientes, |las
iregularidades en que incurran los servidores publicos que tenga
adscritos; y

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

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

2.- Experiencia.

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

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

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

» Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.

o Elapegoy cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacién confidencial.

« El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto: Jefe de Mantenimiento de Vehiculos Municipales

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Proporcionar servicio de mantenimiento al parque vehicular de las
dependencias municipales que lo requieran.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.
e Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de trabajo con su personal.

Atfiende a las comisiones encomendadas por el Jefe.

Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales y

econdémicos.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

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

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

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

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Adquiere refacciones, para el arreglo inmediato de los vehiculos.

e Supervisar al personal a su cargo, para tener mejores resultados en
cuanto al frato, eficacia y evitar duplicidad de labores.

e Coordina al personal a su cargo, para darle fluidez y rapidez a los
trabajos que se realizan dentro de esta drea.

e Gestiona lo relativo al procedimiento de requisiciones para obtener el
recurso para llevar a cabo las actividades del taller.
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IV.- ‘ESPECIFICACI(')N O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de Carrera Técnica o estudios en
Ingenieria Mecdnica, con conocimiento de la Administracion Municipal,
deberd reunir ademas las siguientes habilidades:

e Aptitud analitica.

e Conocimiento y manejo de equipo de computo y paquetes de

software (Office).

e Don de mando.

e Confiabilidad.

e Trato amable.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato cumpliendo con el
reglamento municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.
Creatividad y dinamismo al trabajo determinado para la ejecucion del
mismo.

5.- Esfuerzo.

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

Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.

o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacién confidencial.

« El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos. El
proceso de organizacién y coordinacion de los frabajos a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Jefe de Servicios Multiples

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear, supervisar y derivar obras y servicios
concernientes a la Direccion de Servicios Generales.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Propone, al Director General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable, las politicas, lineamientos vy criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

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

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

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

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de Ias mismas
al Presidente Municipal.

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
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Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

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

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

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

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

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Interviene en los juicios y frdmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

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

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Envia y recibe propuestas de |la Direccidon de Servicios Generales;
Elabora planes de frabajo a corto, mediano y largo plazo

Da prioridad a obras y servicios

Maneja presupuesto de obras y servicios

Elabora reportes e informes al Director de Servicios Generales
Supervisa la eficiencia de los trabajos de mantenimiento

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el area de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administrativa, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracién PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentfido de responsabilidad,

don de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo, toma de
decisiones, delegar responsabilidades, organizacion, negociacion, trabajo
en equipo, responsable, honesto, profesional y respetuoso.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Masculino
6.- Responsabilidad.

e Supervisar obras de mantenimiento dando buenos resultados y en
tiempo la realizacién de las mismas.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Mecdanico

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Reparar los vehiculos de uso interno del gobierno municipal.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Mecdnica full inyeccion vy fibra de vidrio.
e Checa motores, frenos, suspension. Afinaciones en general

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Readliza las reparaciones necesarias
e Reporta al Jefe de Mecdnicos lo relacionados con piezas que se
necesitan para reparaciones de los vehiculos.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Minimos de Secundaria, con conocimientos bdsicos en mecdanica
2.- Experiencia.

De un ano en puesto similar

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
229



TONALA

TONALA CIUDAD METROPOLITANA

E;:\—\-\

72
"

e, L/

* CUNA ALFARERA”

/;n/ly( gue hace Lisleria

3.- Criterio.
Mismas que dan la experiencia para la reparaciones de vehiculos
4.- Complejidad de los trabajos.

Vehiculos que requieren el servicio de talleres externos, como lo es para
la maquinaria pesada.

5.- Esfuerzo.

Fisico y mental

e Geénero: Masculino
é.- Responsabilidad.

e Realizar las reparaciones en tiempo justo.
e Por el equipo y herramientas de trabajo a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Médico Veterinario Zootecnista

Categoria: Base

Reporta a: Administrador de Rastro Municipal

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

El Médico Veterinario Zootecnista es un profesional universitario que
maneja el proceso integral de la produccion animal, aplicando la
metodologia cienfifica para beneficio del hombre.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.
Atiende a las comisiones encomendadas por el Administrador del
Rastro.

Vigila el uso y asignacion de recursos materiales.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

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

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Da asesoria técnica a productores, desarrolla programas de
prevencion y control de enfermedades que afectan a los animales y
evita las que pueden trasmitirse al hombre a través de ellos.
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Dicta normas de calidad e higiene y lo verifica en la industrializacion,
almacenamiento, conservacion, transporte y expendio de alimentos
de origen animal.

Interviene en el control microbiolégico de productos bioldgicos,
medicamentos de uso veterinario y desechos orgdnicos, con el fin de
proteger el medio ambiente, planea y administra recursos humanos,
financieros, equipos y semovientes de las empresas pecuarias y
desarrolla programas de investigacion para resolver la problematica
pecuaria.

Revisa los animales antes y después de sacrificarlos para verificar
que los animales estén en buen estado para el consumo humano.
Vigila, supervisa, administra el sacrificio de los animales.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Medico
Veterinario Zootecnista titulado, con conocimientos de Administracion

PUblic

a, Ley de Gobierno y la Administracion Pdblica Municipal para el

Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia; asimismo que tenga :

Apftitudes: Deberd demostrar en mayor medida apftitudes
intelectuales y verbales, lo mismo que manuales y cientificas. En
condiciones especiales puede necesitar de aptitudes numéricas v,
siendo menos necesarias las abstractas.

Habilidades: Son indispensables habilidades para el estudio,
resolucion de problemas y adaptacion.

Intereses: Resultan indispensables intereses para el desarrollo de
actividades al aire libre y de servicio social siendo necesarios 10s
intereses cientificos de trabajo en laboratorio y algunas actividades
persuasivas. En condiciones especiales puede necesitar desarrollar
trabajo en la oficina y cdlculo.

Valores:Son indispensables los valores tedricos y necesarios los
sociales, humanos, politicos y econdmicos.

Manejo del proceso integral de produccion animal, aplicando los
recursos cientificos y tecnolégicos mds adecuados al medio.
Preservacion de la salud de los animales a través de la prevencion,
diagnostico y fratamiento de las enfermedades.

Uso de técnicas correctas de obtencion, industrializacion,
conservacion y comercializacion de productos de origen animal.
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Elaboracion de normas y reglamentos que garanticen la salud
publica. Implementacion y ejecucion de programas de prevencion,
conftrol y erradicacion de problemas de salud animal y zoonosis.

e Investigacion critica de los problemas de producciéon pecuaria del
pais. Generacion de nueva tecnologia de produccion pecuaria,
aplicable en el entorno de influencia. Uso de técnicas de laboratorio
en apoyo a las actividades inherentes a la profesion. Aplicacion de
principios éticos en las actividades cotidianas, apegdndose a la
legislacion vigente. Preservacion del entorno ecoldgico, optimizando
la utilizaciéon de los recursos naturales.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

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

e La calidad de su trabajo, ya que de él depende que la carne que
verifica o supervisa este en buen estado para el consumo humano.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

La informacion confidencial, que maneje.

El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabajo.
Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

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

Captura informacion.

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

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

Manejo de agenda del Jefe directo.
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¢ Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

e Apoya con el pago de la ndmina.

e Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

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

e Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informaciéon al personal sobre los diversos tframites que
se realizan en su drea.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

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

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

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccidon de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

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

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
236



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tr 'rr/ﬂ/'r gue faee hisleria

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria YAA”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

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

Captura informacion.

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

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Auxilia al asistente con la atencidn y seguimiento a visitantes.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su Area.
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e Manejo de agenda del Jefe directo.

e Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

e Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de entrada de oficios

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

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

e Elabora cartas de recomendacion.

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

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

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

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).
e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccidon, 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 indique.
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4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

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

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Organizar, coordinar, planear, supervisar y derivar obras y servicios
concernientes a la Jefatura de Servicios Generales.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Propone, al Director General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable, las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

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

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

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

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

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
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Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

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

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

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

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

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

Atiende |las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal.

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

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

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Interviene en los juicios y frdmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Hace y recibe propuestas de la Direccion de Servicios Generales;
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Hace planes de trabajo a corto, mediano y largo plazo
Da Prioridad a obras y servicios

Maneja presupuesto de obras y servicios

Elabora reportes e informes al Jefe de Servicios Generales
Supervisa la eficiencia de los trabajos de mantenimiento

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

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

3.- Ciriterio.

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

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

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

e Género: Masculino
6.- Responsabilidad.
Supervisar obras de mantenimiento dando buenos resultados y en tiempo
la realizacién de las mismas.
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I.- DATOS GENERALES
Nombre del puesto: Supervisor
Categoria: Base
Reporta a: Jefe de Servicios Generales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015* Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.
Coordinar y supervisar las actividades del personal en turno.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su dreaq, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido por la Jefatura de Servicios Generales.

e Afiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas por el Jefe de
Servicios Generales.

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

e Asiste areuniones de trabajo.

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Planea y coordina las actividades a realizar de la Direccion de
Servicios Generales;

e Coordina las labores del personal a su cargo;

e Elabora reportes e informes al Director de Servicios Generales;
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e Prevé que todo el personal cuente con equipo y herramientas

necesarias. ]
IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
afribuciones, como son: la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos
del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de
Jaliscoy sus Municipios, La Ley del Procedimiento Administrativo del Estado
de Jalisco y sus Municipios, Ley de Hacienda Municipal del Estado de
Jalisco, la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco y el Reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica
del H. Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco, Reglamento Interno
de la Hacienda Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Tonald,
Jalisco y demds ordenamientos municipales aplicables.

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

Organizado.

Aptitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.

Capacidad de frabajo bajo presion.

Facilidad de palabra.

Amabilidad.

Confiabilidad.

2.- Experiencia.

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

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

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

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

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

ERA™/

Nombre del puesto: Técnico de Mantenimiento

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

Dar servicio a las instalaciones en general.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Da apoyo en cuanto a servicios extraordinarios.
e Checa las diferentes dreas de sacrificio
e Supervisa las diferentes herramientas manuales y eléctricas

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Reporta al Administrador coordinarse con los Médicos Veterinarios y el
alumbrado publico todo esto en el turno con la finalidad de ver analizar
y corregir cualquier falla en el drea de frabagjo para corregirla con su
respectivo mantenimiento y no existan retraso alguno.

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

Minimo Secundaria, con conocimientos eléctricos y soldadura en general.

2.- Experiencia.
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De un ano en puesto similar.
3.- Criterio.

La foma de decisiones en cuento al orden interno para que el sacrificio
este en tiempo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Supervisar el trabajo teniendo en cuenta que alld una seguridad integral
para el trabajador.

5.- Esfuerzo.

Fisico y mental
e Género: Masculino

6.- Responsabilidad.
e Cuidar los tiempos que requiere el sacrificio en su tfurno

e Que las instalaciones y equipo de frabagjo estén en condiciones de
operatividad.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Velador

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Servicios Generales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Servicios Generales
Plantilla 2015 *Jefatura de Servicios Generales

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

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

e Reporta las actividades realizadas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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.

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

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

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

e Optimiza los recursos a su cargo.

e Mantiene limpia su drea de trabagjo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

e Organizado.

e Disponibilidad.

e Confiabilidad.

e Habilidad de comunicacion.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de un ano minimo de experiencia, en
puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

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

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.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto (preferente Hombre)
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado control y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Desempenar éticamente su frabagjo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Directorio
Nombre del Area: Direccion de Servicios Generales (Plantilla 2015
Jefatura de Servicios Generales)
Nombre del Titular: Felipe de Jesus Larios Olvera
Domicilio: Cuauhtémoc # 300
Teléfono: 35866053
Formatos
Direccidn de Servicios Generales
No. Nombre del Nombre del proceso Codigo
Documento sustantivo
1 Almacén de Vales de salida de materiales DGISDS-DSG-
materiales 001
2 | Control de Reportes Realizar el servicio DGISDS-DSG-
002
3 Hoja de servicio Servicio realizado DSG-SDSM-001
4 Servicio de Agua Control de servicios DSG-CAPP-001
potable en pipas
5 Coronacion del Que contenga el pardmetro | DSG-ARM-001
Agua
6 Recepcion de Control del infroductor DSG-ARM-002
ganado
7 | Entrada al sacrificio Control de cantidad de DSG-ARM-003
ganado
8 Dpto. Médico Ganado en buenas DSG-ARM-04
Veterinario condiciones
Zootecnista
9 | Pesada de canales Control de peso y destino DSG-ARM-005
10 Registro de canal Control del infroductor DSG-ARM-006
De cerdos
11 Entrega de equipo | Entrega de equipo y material | DSG-ARM-007
12 | Mant. A instalacion Control de mantenimiento DSG-ARM-008
13 Reporte de No. De unidad y falla DSG-MVM-001
vehiculos mecdnica
14 | Control de enfrada Trabajo a realizar DSG-MVM-002
15 Solicitud de Unidad y Dependencia DSG-MVM-003
refaccion
16 Requisicion Autorizacion DSG-MVM-004
17 Orden de salida Servicio realizado y entrega DSG-MVM-005
18 Memordndum Autorizacion DSG-JC-001
19 Inhumaciones Control de criptas DSG-JC-002
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Direccidon de Mejoramiento Urbano

Nota: No tiene estructura desde Plantilla 2013, en su lugar a parece una Direccién General de Servicios PUblicos
encabezada por un Director General de Servicios Municipales, con la plantilla de personal que tenia la Direccién
de Mejoramiento Urbano

Organigrama estructural

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

DIRECTOR
GENERAL DE
SERVICIOS
MUNICIPALES
SUB DIRECTOR
DE SERVICIOS
PUBLICOS
| JEFI‘E DE |
MANJTEEFNE;ENTO ALJUEI\/'I:ER?AEDO PINTURA Y JEFE DE ASEO
DE CALLES Y q A PUBLICO
e LS PUBLICO ROTULACION
COORDINADOR
DEASEO | |COORDINADOR| | aNALISTA ANALISTA ENCARGADO
PUBLICO (Vi) (2) ESPEC|(/;|).\ZADO DE PIPAS
CHOFER'A’ | |SUPERVISOR| | ASISTENTE | | Aume ROTULISTA SECR..EATAR'A EMPEDRADOR| | ALMACENISTA Sggiﬁ;m’* SEC“iEAIﬁR'A
o o ® @ © s 0
[ [ [ [ [ [ [ [ [ |
AUXILIAR DE
AUXILIAR CHOFER DE AUXILIAR AYUDANTE AUXILIAR
pERE CH&F)ER ;EFE\T/:SEZ HERRERS TECNICO A" CARP(';')TERO PIPAS TECNICO '8’ GENERAL TECNICO
ot () 0 (19 (@ 9

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
251



TONALA

( 2\

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
/;n/ly( gue hace Lisleria

Objetivo:

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

Funciones especificas:

La Direccidon de Mejoramiento Urbano tiene las siguientes atribuciones:

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

Planear y organizar actividades en coordinacion con  la
ciudadania para en conjunto mejorar los servicios publicos;
Promover programas para la mejora de la imagen del municipio;
Programar, dirigir, supervisar y controlar el mantenimiento para
mejoras urbanas respecto al alumbrado publico, al
mantenimiento de calles y calzadas, parques y jardines, asi como
al aseo publico de tianguis, mercados, edificios, plazas y espacios
publicos;

Mantener y promover dentro del municipio la imagen urbana;

Las demds que las leyes y reglamentos de cardcter municipal le
atfribuyan.
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Gobierno Municipal 2010-2012

Catdlogo de Puestos | DGSP-moO-CP

Direccion General:

Direccion General de Infraestructura, Servicios
y Desarrollo Sustentable

Direccidn de Area:

Direccién de Mejoramiento Urbano
Plantilla 2015* Direccidn General de Servicios
PUblicos

Nombre del Categoria
No Nombre del puesto puesto funcional |Confianza |Base | Observaciones
1 | Almacenista X
2 | Anadlista X
2 | Analista Especializado X
5 |Asistente X
2 [ Auxiliar Administrativo X
161 Au,xil.ior de Servicios X
Multiples
18 | Auxiliar Técnico X
11 | Auxiliar Técnico "A” X
19 | Auxiliar Técnico “B” X
49 | Ayudante General X
2 | Carpintero X
37 |Chofer X
3 [Chofer “A” X
7 | Chofer de Pipas X
Coordinador de Aseo
1 . X
Publico
2 | Coordinador X
Director General de
1 . - X
Servicios Municipales
7 |Empedrador X
] Encargado de Pipas X
1 Herrero X
Jefe de Alumbrado
1 L X
Publico
1 |Jefe de Aseo Publico X
1 Jefe de Mantenimiento X
de Calles y Calzadas
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Jefe de Pintura 'y
1 o X
Rotulacidn
8 [Rotulista X
10 |Secretaria “A” X
1 |Secretaria "AAA” X
1 |Secretaria de Turno X
: Subdirector de Servicios X
publicos
3 |Supervisor X
1 |Velador X
Revisado por: Autorizado por:
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Descripcion de Puestos

|.- DATOS GENERALES.
Nombre del puesto:  Almacenista

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Planfilla 2015* Direccion General de Servicios
PuUblicos

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.

II.- DESCRIPCION GENERICA.

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

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

e Responsable de revisar al final de la jornada de frabagjo que la
herramienta devuelta coincida con la que se entregd.

e Elabora vale entrada de herramienta y material.

e Responsable de mantener el aimacén limpio y ordenado.

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

e Encargado de acomodar los materiales.

e Redliza el inventario fisico de materiales

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

e Elaborareporte de actividades

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

IIl.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Recibe el equipo de oficina y material de limpieza que ingresa al
almacén
e Verificala calidad y cantfidad de los materiales entregados.
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e Elabora el formato de recepcion de materiales.

e Elabora un informe mensual de actividades.

e Recibe las piezas usadas y elabora su inventario.

Clasifica el inventario de materiales nuevos.

Elabora un reporte de existencias en almacén.

e Capturalas enfradas y salidas de materiales del almacén.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

e Disponibilidad.
e Destreza manual.
e Aptitud analitica.

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

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

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

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

e Género: Masculino.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

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

Reportar los faltantes o sobrantes.

Mantener limpio y acomodado el almacén.

l.- DATOS GENERALES
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Nombre del puesto: Analista

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
Publicos

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

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

e Supervisay evalta el desempeno del personal a su cargo.

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

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

e Asiste areuniones de trabajo.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

Entrega oficios y correspondencia en general cuando asi se requiera.
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e Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacion que le indiquen sus superiores.

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

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

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

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

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

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

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

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

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

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

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

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.
e Género: Indistinto.
é.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabagjo.

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

Nombre del puesto: Analista Especializado

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Plantila 2015* Direccidn General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

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

Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos furnados 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.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.
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e Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales
asignados a su dreq.

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

e Elabora documentos.

e Apoya en el pago de la ndmina cuando asi se requiera.

e Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

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

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

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

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

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

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

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

e Redliza bdsicamente trabajo especializado de alto nivel tecnoldgico.

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

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

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, financieros, seguin
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 coOmputo y paguetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

e Aptitud analitica.

e Destreza manual.

e Capacidad de trabajar bajo presion.
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¢ Facilidad de palabra.

Excelente ortografia y redaccion.
Confiabilidad.

Trato amable.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.
Este puesto requiere de atencidon continua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.
e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

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

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
Publicos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

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

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

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

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

e Aptitud analitica.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Capacidad de frabajo bajo presion.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

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

e El mobiliario y equipo asignado.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
Publicos

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recibe y registra documentos.

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

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

Apoya en el pago de la ndmina.

Organiza y archiva documentos en general.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general.

Captura informacion.

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacidén a las diversas dependencias

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

e Recibe y registra las solicitudes de correspondencia.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

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

e Adaptabilidad a diversos puestos.

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

e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion.

e Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

Calidad del trabajo realizado.

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

La informacidn que proporcione.

l.- DATOS GENERALES.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
266



TONALA

;»re(n)ner-f\,«:li-ff \ CIUDAD METROPOLITANA

\\; »/;'Il/ll/l gue hace hisleria
| P
[Fasm

\ CUNAALFARERA”/
Vv

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Plantila 2015* Direccion General de Servicios

PUblicos

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de

contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de frabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de tfrabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza un informe de actividades realizadas.

e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y

herramientas del drea de trabagjo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensaqjeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y/o
fontaneria.

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Planfilla 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

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

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

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

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

Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

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

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

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

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

Conserva limpia su drea de trabaijo.
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e Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

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

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

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

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

3.- Criterio.

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

4.- Complejidad de los trabajos.

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

5.- Esfuerzo.

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

e Género: Indistinto.

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

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

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “A”

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Plantila 2015* Direccidon General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

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

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

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

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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

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

Atiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabagjo.

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 trabagjo.
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e Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

wi®

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Planfilla 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Auxilia enla clasificacion de los documentos, de acuerdo al drea.

e Turnala documentacion al drea que van dirigidos.

e Da seguimiento a la atencién y resolucion de asuntos furnados a las
diferentes dreas.

e Atfiende y da seguimiento a solicitudes en su drea de trabajo.

e Lleva un control semanal de las actividades realizadas.

e Auxilia en la conformacion de los expedientes de a acuerdo al
asunto.

e Agiliza el frdmite de las peticiones urgentes y las turna a su jefe

inmediato

Apoya en actividades encomendadas por su superior.

Mantiene en buen estado el material y equipo a su cargo.

Conserva limpia su drea de trabagjo.

Se apega al reglamento al realizar sus actividades diarias.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencion continua, y de un esfuerzo fisico, auditivo
y mental considerable.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.

e La confidencialidad de la informacién que maneja.
e [El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Ayudante General

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Planfilla 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

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.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de frabagjo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza un informe de actividades.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo y
herramientas del drea de trabagjo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
e Disponibilidad.
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e Destreza manual.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencién continua.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Carpintero

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Planfilla 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Realizar los trabajos de carpinteria que sean requeridos por las
dependencias Municipales

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Sigue las indicaciones de su superior inmediato;
e Propone mejoras en la realizacion de sus actividades.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Repara y brinda el mantenimiento respectivo a los detalles y bienes
muebles de madera de los Edificios PUblicos.

e Completa los detalles necesarios en la decoracion de las oficinas
(ventanas, puertas, cubiculos, etc.).

e Repara, da mantenimiento y apertura de chapa (escritorios y
puertas).

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de secundaria, manejo de solventes, colorimetria,
tipos de madera y herramientas relativas para el desempeno de
carpinteria.

2.- Experiencia.
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Dos anos en carpinteria
3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concentracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Masculino
6.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento mdaximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.

e Elapegoy cumplimiento a su programa de trabagjo.

e [l mobiliario y equipo asignado.

I.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Chofer
Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Plantila 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependenciaq,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Afiende, con punfualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Colabora con las dreas de la Direccidn, en las diversas tareas que se
le encomienden.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.

Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborara la bitdcora de los servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabagjo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
Conocimientos Técnicos de Mecdnica en General; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

e Organizado.

e Destreza manual.

e Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
e Capacidad de frabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidén minima comprobable de 6 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Tréfico.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es constante.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
y herramientas a su cargo.

e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Chofer “A”
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Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Plantila 2015* Direccidon General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependenciaq,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Afiende, con punfualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Colabora con las areas de la Direccion, en las diversas tareas que se
le encomienden.

Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.
Auxilia en la coordinacion de actividades con otras dreas.

Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra de Combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.
Elaborara la bitdcora de |os servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.

Transporta toldos, herramientas de frabagjo, personal de la
dependencia.

Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
Conocimientos Técnicos de Mecdnica en General; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

e Organizado.

e Destreza manual.

e Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
e Capacidad de frabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidén minima comprobable de 6 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los confratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Tréfico.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentfracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es constante.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
y herramientas a su cargo.

e Atfender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Chofer de Pipas

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Conducir las unidades de la jefatura vy realizar las actividades que se le
encomienden.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora informes de trabajo;
e Afiende las indicaciones de su superior.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Verifica que la unidad se encuentfre en buenas condiciones para
inicio de labores.

e Realiza el registro de actividades durante la jornada de trabagjo.

e Afiende las solicitudes de servicio que le son asignadas;

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de secundaria, conocimientos de mecdnica
bdsica y motores (gasolina y diesel)

2.- Experiencia.
Dos anos en manejo de vehiculos de servicio

3.- Criterio.
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Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de
retrasos, modificaciones, entre otros.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las acftividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento maximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

El realizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.

El apego y cumplimiento a su programa de frabagjo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Coordinador de Aseo PUblico

Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
Publicos

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo en la planeacién y coordinacion de los trabajos relativos a la
jefatura.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Organiza las actividades a realizar en su drea;

e Elabora informes;

e Propone mejoras para el mejor aprovechamiento de los recursos de
su areaq.

Ill.- DESCRIPCION ANALITICA.
e Verifica que rol de trabajo contemple los lugares a los que se les
brindara el servicio de recolecciéon de basura.
e Verifica que los servicios de recoleccion de basura se realicen en
tiempo y forma
e Apoya en la coordinacién y ejecucion de los programas de
recoleccion de basura y descacharrizacion.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional no terminada (2 anos) (Administracion,
Ingenieria o Contaduria) y con especialidad en manejo de residuos;
administracion, computacion bdsica, reglamentos municipales, normas
oficiales y leyes.
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2.- Experiencia.

Administracion PUblica, Manuales de Organizacion y Procedimientos
Planeacion estratégica

3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenfa a su jefe. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de
retrasos, modificaciones, entre otros.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concenfracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

e Vigilar y confrolar el rendimiento mdximo de los recursos para el
desempeno de las actividades que se redlizaran para el
mantenimiento de los servicios publicos del municipio.

e Aplicacion de programas de Seguridad e Higiene en las

instalaciones, Herramientas y equipos de trabajo, asi como en el

personal.

El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Coordinador

Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
Publicos

Objetivo general del puesto.

Planear y coordinar los servicios de recoleccion de basura a los particulares
qgue celebraron un confrato de prestacion de servicios con el
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Organiza las actividades a realizar en su dreq;

e Elabora informes;

e Propone mejoras enfocadas al mejor aprovechamiento de los
recursos.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Verifica prestacion de servicio.

Recaba firmas para los contratos de prestacion de servicios.

Visita de campo a los nuevos contratantes.

Elabora informes semanales y mensuales.

Programa que dia se le brindara el servicio de recoleccién de basura
a los usuarios.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional (Administracion, Ingenieria o Contaduria) vy
con especialidad en administracion de personal; servicio al cliente,
computacion bdsica, reglamentos municipales, normas oficiales y leyes.
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2.- Experiencia.

Un ano en Administracion Publica en puesto similar.

3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenfa a su jefe. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de
retrasos, modificaciones, entre otros.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concentracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Geénero: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de frabagjo.

El manejo de informacidon confidencial.
El mobiliario y equipo asignado.

l.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director General de Servicios Municipales
Categoria: Confianza
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Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Subdirector de Servicios publicos

Jefe de Alumbrado Publico

Jefe de Aseo Publico

Jefe de Mantenimiento de Calles y Calzadas

Jefe de Pintura y Rotulacion

Coordinador

Coordinador de Aseo Publico

Supervisor

Asistente

Analista

Analista Especializado

Encargado de Pipas

Chofer de Pipas

Chofer

Chofer “A”

Auxiliar Administrativo

Secretaria “A”

Secretaria “AAA”

Secretaria de Turno

Almacenista

Auxiliar Técnico

Auxiliar Técnico "A"

Auxiliar Técnico “B”

Rotulista

Herrero

Carpintero

Empedrador

Auxiliar de Servicios Mdlfiples

Ayudante General

Velador
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantfilla 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.
Dirigir, supervisar, controlar, organizar y ejecutar programas de
mantenimiento para mejoras urbanas.
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Il.- DESCRIPCION GENERICA.
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Elabora las directrices para la ejecucidon de los programas y
proyectos establecidos.

Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Direccion General de Servicios PUblicos.

Concentra la informaciéon oportuna vy relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccion General de Servicios PUblicos.
Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

Organiza los recursos humanos, materiales, equipo técnico y activos
a su cargo, para cumplir los objetivos establecidos.

Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos de la
Direccidon de Mejoramiento Urbano, con el fin de detectar
oportunidades de mejora en los mismos, implementado las medidas
y sistemas que estime convenientes para incrementar la eficiencia.
bora el informe de avance en el cumplimiento de la Direcciéon

General de Servicios PUblicos.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Dirige el saneamiento de lotes baldios con cargo a sus propietarios o
poseedores, asi como coadyuva en la limpia de vasos reguladores,
canales y pasos a desnivel en el municipio;

Lleva a cabo el fondeo de bardas y, en su caso, borrar el grafiti que
se haya efectuado en las mismas. Asi como refirar la propaganda
adosada, adherida y colgante que carezca de permiso en el
mMunicipio;

Realiza los trabajos de mejoramiento, conservacion, hidrolimpieza v,
en su caso, gestionar ante las instancias competentes las
restauraciones o reparaciones en pisos y muros de plazas,
monumentos y edificios publicos municipales;

Retira los escombros, enseres o cacharos que se hayan dispuesto
injustificadamente en las vias publicas municipales;

Da mantenimiento a postes, mochuelos, glorietas y plazas;

Brinda apoyo en casos de contingencias que se presenten en el
municipio, en el dmbito de la competencia de la Direccion de
Ecologia y en coordinacion con la Direcciéon de Proteccion Civil y
Bomberos y la Direccién de Obras Publicas;

Recolecta animales muertos depositados en lotes baldios o en las
vias publicas municipales;

Recolecta basura en el municipio;
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e Brinda mantenimiento al sistema de alumbrado publico;

e Organiza y coordina los programas encaminados al mejoramiento
del entorno urbano;

e Coadyuva con las diferentes direcciones en la ejecucion de
acftividades;

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director General de
Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable y las leyes vy

reglamentos vigentes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados de nivel superior
en el area de Arquitectura, Ingenieria Civil, Juridica o Administratfiva, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracién PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las acftividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.
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5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.

e  Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar los recursos humanos y materiales para el
rendimiento mdximo de los recursos del municipio.

« Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.

o Elapegoy cumplimiento a su programa de trabajo.

« Elmanejo de informacion confidencial.

« El mobiliario y equipo asignado.

o Disponibilidad de tiempo.

1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Empedrador
Categoria: Base
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Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
Publicos

Objetivo general del puesto.
Realizar tfrabajos de bacheo en empedrado para el mantenimiento de las
vialidades del municipio

I.- DESCRIPCION GENERICA.

¢ Mantiene en buenas condiciones sus herramientas de trabajo.
e Sigue las indicaciones de su superior inmediato.
e Propone mejoras en la realizacion de sus actividades.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Brinda mantenimiento a las vialidades del municipio que cuenten
con empedrado.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de primaria.

2.- Experiencia.
Dos anos en labores de empedrado y bacheo.

3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalimente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.
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Las actividades a realizar son variadas y requieren de dinamismo.
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5.- Esfuerzo.

Confinuamente para la realizacion de sus actividades requiere de
gran concentracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Masculino
6.- Responsabilidad.
e Vigilar y controlar el rendimiento maximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elrealizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.
e Elapego y cumplimiento a su programa de frabagjo.

1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Encargado de Pipas

Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
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Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccidn General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Coordinar el drea para proporcionar un servicio a la comunidad con
honradez y eficiencia.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Recibe solicitudes de factibilidad de apoyo para dar servicio a la
comunidad.

e Dar seguimiento de supervision a los apoyos a la ciudadania para que
sea en forma correcta en las comunidades que no cuentan con red
de agua potable.

e Sigue las instrucciones de su jefe inmediato con relacion a la
priorizacion de los servicios.

e Mantiene el equipo y drea de frabagjo en buenas condiciones para dar
un servicio con eficiencia.

I1l.- DESCRIPCION ANALITICA.
e Coordina y supervisa los servicios a la comunidad para que se logre la
buena distribucion de l1os mismos.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
Estudios minimos de secundaria, con conocimientos administrativos y
operativos, manejo de personal y frabajo en equipo.

2.- Experiencia.

De un ano en puesto similar

3.- Criterio.
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La toma de decisiones en cuento a la distribucion del servicio con relacion
a prioridades.

4.- Complejidad de los trabajos.
Tener el don de mando vy priorizacion de 1os servicios
5.- Esfuerzo.
Mental
e Geénero: Masculino
6.- Responsabilidad.

e La correcta distribucion del servicio
e Que el equipo se encuentre en buenas condiciones.

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Herrero

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
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Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccidn General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.
Realizar los trabajos de Herreria que sean requeridos por las dependencias
Municipales

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Sigue las indicaciones de su superior inmediato;
e Propone mejoras en la realizacion de sus actividades.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora y da mantenimiento a estructuras metdlicas.

Elabora, repara y brinda el mantenimiento respectivo (puertas,

juegos, ventanas, etc.)

e Crea estructuras metdlicas que servirdn para la colocacion de lonas
informativas del Ayuntamiento.

e Brinda apoyo en correccidon de problemas de carroceria a los
vehiculos de las Jefaturas que conforman la Direccidn de
Mejoramiento Urbano.

e Elabora los adornos que se utilizaran en festividades como las patrias
o decembrinas.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de secundaria, conocimiento de acero y sus
presentaciones, soldadura, cortadora, esmeril, equipos para soldar y
soplete.

2.- Experiencia.

Dos anos en trabajo de herreria

3.- Criterio.
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Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Masculino.
6.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento maximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

e Elreadlizar el trabajo con la calidad y de manera eficiente.

e Elapego y cumplimiento a su programa de tfrabagjo.

e El mobiliario y equipo asignado.

l.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Alumbrado PUblico
Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
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Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de
alumbrado
publico en el municipio.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Servicios PUblicos.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la realizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Alumbrado PUblico.

e Concentra la informacién oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccidon de Mejoramiento Urbano para el
Area de Alumbrado PUblico.

e Supervisay evalUa el desempeno del personal a su cargo.

e Organiza los recursos humanos, materiales, equipo técnico y activos
a su cargo, para cumplir los objetivos establecidos.

e Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos del Area, con
el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,
implementado las medidas y sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.

e Elabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Alumbrado PUblico.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Proporciona mantenimiento preventivo y correctivo a la red de
alumbrado publico en el municipio;

e Establece estrategias de ahorro de energia eléctrica aplicables a
circuitos de edificios puUblicos municipales, asi como aquellas
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medidas que sean necesarias para eficientar el servicio de
alumbrado publico en el municipio;

e Da atencidn a las solicitudes y demandas que en el rubro de
alumbrado publico presenten al Ayuntamiento los ciudadanos
tonaltecas; asi como llevar a cabo las acciones que sean necesarias
para satisfacer tales requerimientos;

e Coadyuva en la ejecucion de obras de infraestructura que sean
necesarias para cumplir con las obligaciones que en materia de
alumbrado publico tiene el Ayuntamiento;

e Verifica la correcta aplicacion de la normatividad vigente en
sistemas de alumbrado publico promovidos por desarrolladores y
urbanizadores.

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Director de Mejoramiento Urbano vy las leyes
y reglamentos vigentes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios del drea de alumbrado,
con conocimientos de Administracion Publica, Cddigos Municipales, Ley
de Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de
Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley
de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademdas de
contar con alto sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de
recursos humanos, liderazgo, toma de  decisiones, delegar
responsabilidades, organizacién, negociacion, trabajo en equipo,
responsable, honesto, profesional y respetuoso.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Coftidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.

o Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
» Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.
o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacién confidencial.
« El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.

l.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Aseo PUblico
Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
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Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Plantila 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Disenar, organizar y ejecutar los diversos programas municipales para
atender la prestacion del servicio del aseo publico.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora las directrices para la ejecucion de los programas y
proyectos establecidos por el Director General de Director General
de Servicios PUblicos.

Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la realizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Aseo Publico.

Concentra la informaciéon oportuna vy relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccion General de Servicios PuUblicos
Municipales en el Area.

Supervisa y evalua el desempeno del personal a su cargo.

Organiza los recursos humanos, materiales, equipo técnico y activos
a su cargo, para cumplir los objetivos establecidos.

Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos del Area, con
el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,
implementado las medidas y sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.

Elabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de Aseo
Publico.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Ejecuta la recolecciéon y disposicion final de los residuos sélidos que
se generen en el municipio;

Disena, organiza y ejecuta los diversos programas municipales para
atender la prestacion del servicio del aseo publico;

Atiende las quejas que presente la ciudadania en materia de
recoleccion y disposicion final de residuos sélidos y dictar las medidas
necesarias para que se resuelvan;
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e FEjerce las acciones que se determinen para al servicio municipal de
aseo publico por la autoridad municipal competente;

e Desarrolla actividades de limpieza y saneamiento de calles, espacios
publicos, pasos a desnivel, tuneles vehiculares y dreas verdes;

e Coadyuva en la recoleccion de los desechos y desperdicios que se
generen en los tianguis y mercados que existen en nuestro municipio,
en los términos de las disposiciones reglamentarias aplicables;

e Implementa los operativos de limpieza en dias festivos,
manifestaciones y festividades civicas;

e Inspecciona que las empresas o enfidades cumplan con las
obligaciones que se les hayan establecido en los confratos de
concesion o convenios de gestion en materia de aseo publico
celebrados con el Ayuntamiento, asi como las relatfivas al manejo de
residuos sélidos domiciliarios; y

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Director General de Infraestructura, Servicios
y Desarrollo Sustentable, el Director de Mejoramiento Urbano, y las
leyes y reglamentos vigentes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios del drea, con
conocimientos de Administracion Publica, Cdédigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion Publica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia, Ley de Ingresos del Municipio; ademds de contar con alto
sentido de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo, toma de decisiones, delegar responsabilidades, organizacion,
negociacion, trabajo en equipo, responsable, honesto, profesional vy
respetuoso.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concenfracion y el esfuerzo fisico es poco.

e  Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

« Redlizacién del frabajo con puntualidad y calidad.

o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacion confidencial.

« El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Mantenimiento de Calles y Calzadas
Categoria: Confianza
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Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
Publicos

Objetivo general del puesto.

Ejecutar el programa de mantenimiento llevando a cabo labores de
conservacion, preventivas y correctivas, en el piso de asfalto y empedrado
de las vialidades del municipio.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Servicios Publicos
Municipales.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Mantenimiento de Calles y Calzadas.

e Concentra la informacidén oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Direccién de Mejoramiento Urbano en el Area.

e Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

e Organiza los recursos humanos, materiales, equipo técnico y activos
a su cargo, para cumplir los objetivos establecidos.

e Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos del Area, con
el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,
implementado las medidas y sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.

e FElabora el informe de avance en el cumplimiento del drea de
Mantenimiento de Calles y Calzadas.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.
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e FEjecuta el programa de obras de mantenimiento llevando a cabo
labores de conservacion, preventivas y correctivas, en el pavimento
de las vialidades del municipio;

e Opera los programas de prevencion para reducir al minimo los
trabajos urgentes de reparacion y conservacion de pavimentos en
las vias publicas municipales; y

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director de Mejoramiento

Urbano vy las leyes y reglamentos vigentes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios del drea, con
conocimientos de Administracion Publica, Codigos Municipales, Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el Estado de Jalisco,
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado, Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del Ayuntamiento
en esta materia,; ademds de contar con alto sentido de responsabilidad,
don de mando y manejo de recursos humanos, liderazgo, toma de
decisiones, delegar responsabilidades, organizacidon, negociacion,
trabajo en equipo.responsable, honesto, profesional y respetuoso.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.
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Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

« Readlizacién del tfrabajo con puntualidad y calidad.

o Elapegoy cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacion confidencial.

« El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.

I.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Jefe de Pintura y Rotulacion

Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Coordinar al personal para dar mantenimiento en pintura, rotulaciéon y
carpinteria a todos los edificios publicos, previo conocimiento vy
autorizacién del Director.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Coordina el personal a su cargo;

Supervisa los frabajos;

Elabora informe semanal de actividades;

Solicita el material necesario para la realizacidon de sus actividades.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Elabora programas de remozamiento para las plazas municipales.

e Programa todas las actividades a realizar y eficientar tiempos vy
movimientos del personal.

e Programa el mantenimiento de pintura y rétulo a edificios y espacios
publicos.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional (Administraciéon, Arquitectura ¢ Diseno) y con
especialidad en Diseno; Manejo de pinfura y solventes, ortografia,
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gramdtica, colorimetria; administracion, computacion bdsica, reglamentos
municipales, normas oficiales y leyes.

2.- Experiencia
Dos anos en dreas similares y en manejo de personal.
3.- Criterio.

Generalmente toma  decisiones basdndose en  politicas y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe inmediato. Las decisiones afectan los resultados del
departamento o drea.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Confinuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Edad minima recomendable: 27 anos.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento mdéximo de los recursos para el
desempeno de las actividades que se readlizaran para el
mantenimiento de los servicios publicos del municipio.

e Aplicacion de programas de Seguridad e Higiene en las

instalaciones, Herramientas y equipos de trabajo, asi como en el

personal.

El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

l.- DATOS GENERALES
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Nombre del puesto: Rotulista

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
Publicos

Objetivo general del puesto.

Realizar todo tipo de rétulos de mamparas, letreros, lonas, bardas.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Sigue las indicaciones de su superior inmediato;
e Propone mejoras en la realizacion de sus actividades.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza rétulos requeridos para publicitar informacion relativa a las
actividades que realiza el Ayuntamiento.

e Brinda el mantenimiento respectivo a los edificios en cuestion de
pintura y rotulacion.

e Prepara el lugar donde se realizara el frabajo de pinta y rotulacion
(fondeo).

e Disena Logos.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Con escolaridad minima de secundaria, manejo de Solventes, colorimetria
y Reglamentos Municipales.

2.- Experiencia.
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3.- Criterio.

e TONALA

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones solo afectan a su propio puesto.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a readlizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo (manejo de lineas conductoras de electricidad).

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Masculino
6.- Responsabilidad.

e Vigilar y confrolar el rendimiento mdximo de los recursos para el
desempeno de las actividades.

El realizar el frabajo con la calidad y de manera eficiente.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Secretaria “A”

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
Publicos

Objetivo general del puesto.

Organizacion y control de la documentacion y correspondencia que se
maneja en el dreqa, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y franscribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende vy realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su
cargo.

Proporciona informacion al publico en general.

e Capturainformacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora érdenes de servicio.

Elabora listas de reportes de servicio.

Colabora en la enfrega vales de gas y gasolina.

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones de materiales.

Elabora un registro de las asistencias e incidencias del personal.
Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Atfiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).
e Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.
e Facilidad de palabra.
e Excelente ortografia y redaccion.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.
3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.
4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precisidon, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de la Direccion.

5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabajo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Secretaria “AAA”

Categoria:

Reporta a: Director General de Servicios Municipales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

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 elaboraciéon de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y franscribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su
cargo.

Proporciona informacion al publico en general.

e Capturainformacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora érdenes de servicio.

Elabora listas de reportes de servicio.

Colabora en la enfrega vales de gas y gasolina.

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones de materiales.

Elabora un registro de las asistencias e incidencias del personal.
Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
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.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de la Direccion.

5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabajo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Secretaria de turno

Categoria: Base

Reporta a: Director General de Servicios Municipales

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Organizacion y control de la documentacion y correspondencia que se
maneja en el dreqa, asi como la atencion directa o por teléfono al publico
en general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndumes, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende vy realiza llamadas telefénicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su
cargo.

Proporciona informaciéon al publico en general.

e Capturainformacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Elabora érdenes de servicio.

Elabora listas de reportes de servicio.

Colabora en la enfrega vales de gas y gasolina.

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones de materiales.

Elabora un registro de las asistencias e incidencias del personal.
Colabora con las dreas de la Dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

e Atfiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Conocimiento de equipo de computo y paguetes comerciales en
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.
2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precisidon, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de la Direccion.

5.- Esfuerzo.

Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad de su trabajo.
e La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
e Eluso adecuado de su equipo de trabajo.

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Subdirector de Servicios Publicos

Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Coadyuvar en la planeaciéon y supervision de los trabajos relativos a la
Direccidon de Servicios PUblicos Municipales

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Coordina el personal a su cargo;
e Elabora informes
e |dentificay propone mejoras para el mejor funcionamiento

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Brinda apoyo en la coordinacion de actividades cotidianas para
ofrecer servicios de calidad.

e Redliza supervision fisica de las actividades que se desarrollan, para
observar que los trabajos se realicen conforme a los procedimientos
que se establecen en las jefaturas.

e Brinda apoyo en la planeacidon y ejecucidon de actividades
coftidianas.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

Con escolaridad profesional (Arquitectura, Ingenieria, o Administracion) vy
con especialidad en administracion de servicios publicos; mecdnica de

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
318



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

T()’V \IA
( -
‘l
%)
| \Shtee
“* CUNAALFARERA™,

suelos; resistencia del material; planeacion estratégica; administracion,
computacion bdsica, reglamentos municipales, normas oficiales y leyes.
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2.- Experiencia.
Se requiere tener experiencia minima de 2 anos en dreas de
Administracion Publica y planeacion estratégica.

3.- Criterio.

Generalmente toma decisiones con base en directrices derivadas de
la planeacién de actividades.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas y requieren de creatividad y
dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Contfinuamente para la realizacion de sus actividades requiere de
gran concentracioén, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Geénero: Indistinto
6.- Responsabilidad.
El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

El manejo de informacion confidencial.
El mobiliario y equipo asignado.

l.- DATOS GENERALES
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Nombre del puesto: Supervisor
Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano

Plantila 2015* Direccion General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Coordinar y supervisar las actividades del personal en turno.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para el ejercicio de sus funciones.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de Ias
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido por la Direccion de Servicios Publicos
Municipales

Atfiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento vy las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas por el Director de
Servicios Publicos Municipales

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Director de servicios Publicos municipales.

ll.- DESCRIPCION ANALITICA.

Planea y coordina las actividades a realizar de Ia Direccion de
Mejoramiento Urbano;

Coordina las labores del personal a su cargo;

Elabora reportes e informes al Director de Mejoramiento Urbano;
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e Prevé que todo el personal cuente con equipo y herramientas
necesarias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Bachillerato
asimismo, debe conocer las disposiciones de orden legal Federales,
Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Ley para los Servidores PUblicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidad Pafrimonial del
Estado de Jaliscoy sus Municipios, La Ley del Procedimiento
Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Jalisco, la Ley del Gobierno y la Administracion
PUblica Municipal del Estado de Jalisco y el Reglamento del Gobierno y
la Administracion PUblica del H. Ayuntamiento Constitucional de Tonald,
Jalisco, Reglamento Interno de Ila Hacienda Municipal del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco y demds ordenamientos
municipales aplicables.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de Ia misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.

Excelente redaccidn y ortografia.
Capacidad de tfrabajo bajo presion.
Facilidad de palabra.

Amabilidad.

Confiabilidad.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion PUblica Municipal, minima comprobable de 1 ano en
puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.
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Cotidionamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal con funciones de verificacidon, inspeccion vy vigilancia,

garantizando que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren
de una actuacion original; por lo que el ocupante deberd tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de sus
funciones.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e [Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patrimonio.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacién confidencial, que maneja.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Velador

Categoria: Base
Reporta a: Director General de Servicios Municipales
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion de Mejoramiento Urbano
Planfilla 2015* Direccidon General de Servicios
PUblicos

Objetivo general del puesto.

Vigilar las instalaciones y equipo en el drea y horario de adscripcion,
contribuyendo  al cuidado de las mismas manteniendo la imagen
institucional.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Atfiende, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su Jefe
inmediato.

e Reporta las actividades realizadas.

¢ Informa vy solicita apoyo para el mantenimiento a las instalaciones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

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
conftrario tomar las medidas pertinentes.

e Recibe al publico en general y lleva el control del libro de registro.

e Responsable de reportar cualquier anomalia, incidente, que se
presenten en el horario de tfrabagjo.

e Optimiza los recursos a su cargo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de primaria y/o
secundaria, y deberd contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Disponibilidad.

Confiabilidad.

Habilidad de comunicacion.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere de un ano minimo de experiencia, en
puesto de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es rutinario, no ofrece dificultad al
realizarlo; sin embargo seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision para el mejor desempeno de su encargo.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo constante
esfuerzo mental, visual y auditivo y atencidon continua; el esfuerzo fisico que
realiza es regular.

e Género: Indistinto (preferente Hombre)

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado control y mantenimiento de los equipos y herramientas
a suU cargo.

e Desempenar éticamente su trabajo.

e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.
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Nombre del Titular:
Domicilio:;
Teléfono:
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Direccion de Mejoramiento Urbano
Plantila 2015 * Direccion General
PUblicos

Saul Curiel Cibridn

Pedro Moreno No. 229

35866055 Ext. 1670

Direccion General de Servicios Publicos

de Servicios

No. Nombre del Nombre del proceso Codigo
Documento sustantivo
1 Servicio de Agua Abastecimiento de agua DGSP-01
Potable potable
2 Control de reportes Reporte ciudadano DGSP-02
3 Aseo contratado Aseo publico DGSP-03
4 Reporte de Alumbrado Orden de trabajo DGSP-04
Publico
1 Servicio de Agua Registro de actividades DGSP-01
Potable en Pipas
2 Hoja de servicio Registro de actividades DGSP-02
bacheo con asfalto (donde se realizo trabajo de
bacheo)
3 Vales de almacén Entrega de material DGSP-03
4 Formato entrega de Enfrega de material de DGSP-04
material de oficina oficina
5 Control de asistencia Control independiente all DGSP-05
registro digital
6 Hoja de servicio de Registro de actividades de DGSP-06
Herreria herreria
7 Hoja de reporte Registro de reporte DGSP-07
Ciudadano ciudadano
8 Hoja de conftrol de Conftrol sobre el gasto de DGSP-08
combustible combustible
9 Vales de salida de Entrega de material para DGSP-09
material desempeno de actividades
10 Hoja de control de Control ingreso vehicular DGSP-10

ingreso vehicular

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable

325




TONALA

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

/;w/u/r gue hace Lisleria

e

* CUNA ALFARERA”

Direccion de Salud Animal

Jefatura de Centro de Salud y Control Animal

*Nota: La Direccion de Salud Animal pasd a ser Jefatura de Centro de Salud y Control Animal a partir de 2013,
bajo el acuerdo 132. No se tiene registro del acuerdo en el cual pasa de ser Direccion a Jefatura.

Organigrama estructural

JEFE DE SALUD
ANIMAL

ADMINISTRADOR

MEDICO AUXILIAR DE
VETERINARIO SECRETARIA “A” CHOFER SERVICIOS
ZOOTECNISTA ) ) MULTIPLES

®3) (10)
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Objetivo:
La Jefatura de Centro de Salud y Confrol Animal es la encargada del

control y saneamiento de la fauna nociva que deambula por las calles del
municipio, y ejercerd las siguientes obligaciones y afribuciones.

e TONALA

Funciones especificas:

e Emprender en el municipio la ejecucidn de campanas de
vacunacién masiva de las especies canina y felina;

e Prestar de manera constante el servicio de vacunacién antirrdbica,
moquillo y parvo corona, a los animales que sus propietarios asi lo
soliciten;

e llevar un registro de los perros y gatos que sean vacunados
anualmente, el cual debe contar con los datos de nombre, raza,
color, sexo, senas particulares, fecha de vacunacion y niUmero de
registro, asi como nombre y domicilio de su propietario;

e Llevar un registro general de los animales que hayan estado
infernados en el Cenfro de Salud Animal Municipal, elabordndose las
estadisticas correspondientes con los datos que se obtengan;

e Enfregar una tarjeta debidomente autorizada al propietario del
animal, con los datos del registro, asi como una placa o [dmina que
exprese el ano y el nuUmero del mismo, a fin de que esa placa se fije
al collar que deberd usar el animal para que se pueda comprobar su
vacunacion cuantas veces sea requerido;

e Capturar a los caninos y felinos que fransiten en la via publica, por
haber cometido alguna agresion o por presentar sintfomas
sospechosos de rabia a juicio del personal de este centro.

¢ Mantener bajo vigilancia y cuidados durante 72 horas a los caninos y
felinos capturados.

e Mantener en Observacion Clinica durante 10 dias a los caninos vy
felinos agresores para deslindar diagnostico de rabia.

e Entregar copia de los Informes de registros referente a algunas
actividades del Centro de Salud Animal Municipal, a la Secretaria de
Salud del Estado de Jalisco.

e Proceder al sacrificio de los caninos y felinos no reclamados en el
periodo fijado en este reglamento.

e Envio de muestras de cerebros al laboratorio de la Secretaria de
Salud Jalisco sospechosos a rabia, para su diagnodstico.
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Prestar de manera constante los servicios de: consulta externa,
desparasitacion, esterilizaciones en hembras y machos y urgencias
medicas.

Mantener una campana permanente de orientacion encaminada a
difundir informacién a los habitantes del Municipio, respecto de los
peligros que representan las enfermedades transmisibles de los
animales al hombre y la forma de combatirlas.

Informar a los habitantes del municipio que hayan resultado
afectados por animales con rabia, de los casos en que tal cuestion
se haya comprobado, a fin de que se adopten las medidas
preventivas que sean necesarias.

Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, y las leyes y reglamentos
vigentes.
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Gobierno Municipal 2012-2015

Catalogo de Puestos DGISDS-JCSCA-MO- CP

Direccion General:

Direccién General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable

Direccién de Area:

Direccion de Salud Animal
2105 * Jefatura de Centro de Salud y Control Animal

Nombre del puesto Categoria
No Nombre del puesto funcional Confianza | Base Observaciones
1 | Administrador X
10 AuIX|!|ar de Servicios X
Multiples
2 |[Chofer X
1 |Jefe de Salud Animal X
Médico Veterinario
3 . X
Zootecnista
2 |Secretaria “A” X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

L TONALA

Nombre del puesto:  Administrador

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Salud Animal

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Salud Animal
2015 *Jefatura de Centro de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

Planear, organizar, controlar y desarrollar programas y/o procedimientos
laborales, que coadyuven a eficientar las actividades que se realicen
dentro y fuera de las dreas de trabaijo.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planea, organiza, dirige, confrola y evalla el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

e Propone, al Jefe las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en los
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos que le sean encargados por el Jefe.

e Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de tramite;
haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o
disposiciones emitidas por el Jefe.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades; e informa, periddicamente, de las mismas
al Jefe.

e Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

e Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le requieran las Dependencias de la Administracion
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PUblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
para tal efecto por el Ayuntamiento.

e Participa en la elaboracion, insfrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluacidon de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas vy
lineamientos definidos para tal efecto.

e Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su
competencia y atribuciones.

e Propone al Jefe las modificaciones a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demds aspectos que
permitan mejorar el funcionamiento de las dreas a su cargo.

e Atfiende las comisiones que le sean encomendadas por el Jefe.

e Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.

e Vigila e implementa en las Areas a su cargo, las medidas necesarias
para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio de los recursos
materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y demds
ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

e Las demds que le sean determinadas en las disposiciones legales

aplicables.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Brinda apoyo en el llenado de formatos de requisicion de material.

e Recepcion de listas de asistencias del personal que labora en la
Jefatura.

e Cotiza material para el llenado de requisiciones.

e Recepcion de material aquerido por la Direccidn de Recursos
Materiales

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
Con escolaridad profesional (Administracion, Ingenieria o Contaduria) vy

con especialidad en administracion, computacion bdsica, reglamentos
municipales, normas oficiales y leyes.
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2.- Experiencia.

Dos anos en Administracion Publica, Manuales de Organizacion y
Procedimientos y Planeacién estratégica.

3.- Criterio.

Generalmente  toma  decisiones basdndose en  politicas  y/o
procedimientos, por lo que generalmente no requiere de aplicar juicio.
Cuando no hay antecedentes claros desarrolla alternativas y se las
presenta a su jefe. Las decisiones afectan a terceros en cuestion de
retrasos, modificaciones, entre otros.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concenftracion, esfuerzo fisico y disposicion permanente.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

e Vigilar y controlar el rendimiento mdéximo de los recursos para el
desempeno de las actividades que se realizaran para brindar el
servicio publico al municipio.

e Aplicacion de programas de Seguridad e Higiene en las

instalaciones, Herramientas y equipos de trabajo, asi como en el

personal.

El frabajo que se realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de frabajo.

El manejo de informaciéon confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

l.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios Multiples
Categoria: Base
Reporta a: Jefe de Salud Animall
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Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Salud Animal
2015 *Jefatura de Centro de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Enfrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabagjo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencion continua.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus superiores.

l.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Chofer
Categoria: Base
Reporta a: Jefe de Salud Animall
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Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Salud Animal
2015 *Jefatura de Centro de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

Manejar el vehiculo asignado para transportar los animales capturados
qgue deambulan en las calles del municipio para su traslado a la Direccion
de Salud Animal.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Afiende, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

e Colabora con las dreas de la Direccion, en las diversas tareas que se
le encomienden.

e Auxilia enlas labores encomendadas por su superior inmediato.

e Auxilia enla coordinacion de actividades con otras dreas.

e Auxilia en la organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

¢ Mantiene en buen estado la unidad asignada.

e Captura animales callejeros agresores y con posible rabia.

e Traslada cerebros extraidos a los animales que pudieran ser
sospechosos de enfermedades contagiosas para el ser humano a la
Secretaria de Salud Jalisco, para su determinacion.

e Suministra de combustible a su unidad de manera oportuna.

e Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.

e FElabora la bitdcora de los servicios realizados o reporte de la captura
de estos animales.

e Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que
ocurra en su horario de trabagjo.
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e Transporta toldos, herramientas de trabagjo, personal de la
dependencia.

e Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad
asignada.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

Organizado.

Destreza manual.

Confiabilidad.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automovil o camidén minima comprobable de 6 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.
El trabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de

frafico.

5.- Esfuerzo.
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Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es constante.

e Género: Masculino.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
a la Direccioén del Centro de Salud Animal y herramientas a su cargo.

e Afender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

l.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Jefe de Salud Animal
Categoria: Confianza
Reporta a: Director General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable
Subordinados: Administrador

Médico Veterindrio Zootecnista
Secretaria "A”

Chofer
Auxiliar de Servicios MUltiples.
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidn de Salud Animal
2015 *Jefatura de Centro de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

Coordinar las actividades del personal del Centro de Salud y Control
Animal, asi como también brindar la atencion a la ciudadania sobre los
problemas concernientes a los animales, tanto en casa habitacidon como
en la via publica.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Planea, organiza, dirige, confrola y evalua el desarrollo de los
programas y el desempeno de las labores encomendadas a su
Dependencia.

e Propone, al Director General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las dreas a su cargo.

e Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que le son delegados o que le corresponden en los
casos de que se encuentre obligado a suplir a ofra autoridad.

e Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia;
asi como sobre aquellos que le sean encargados por el Director
General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable.

e Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del
ejercicio de sus facultades.
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Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en
los programas de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.
Participa en la elaboracion, insfrumentacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluacidon de planes y programas, en general, para
beneficio del municipio, sujetdndose invariablemente a las normas vy
lineamientos definidos para tal efecto.

Informa al Director General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Sustentable, con la periodicidad que se establezca, sobre el avance
en los programas de trabajo y actividades encomendadas.

Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su
competencia y atribuciones.

Atfiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente
Municipal y/o su jefe inmediato.

Participa en los casos de sancidn, remocion y cese del personal bajo
su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las
condiciones generales de trabagjo, y las normas y lineamientos que
emita la autoridad competente.

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y
demds disposiciones aplicables, en el dmbito de su competencia.
Interviene en los juicios y frdmites legales, en los que se encuentre
involucrado el Ayuntamiento, cuando sea senalado como autoridad
responsable.

Vigila e implementa en las dreas y departamentos a su cargo, las
medidas necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio
de los recursos materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y
demds ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

Las demds que le sean determinadas en las disposiciones legales
aplicables.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Coordina y supervisar las actividades del personal para que realicen
pronta y oportunamente sus tareas.

Gestiona los recursos necesarios para el funcionamiento de la
dependencia Con el objeto de que esta se mantenga activa.
Atiende quejas y reportes ciudadanos.

Estar en contacto constante con ofras instituciones civiles y publicas
para intercambiar informacioén y crear nuevas estrategias de trabajo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
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1.- Conocimientos.

El ocupante deberd tener estudios a nivel profesional como Médico
Veterinario Zootecnista, especializado en pequenas especies, con
conocimientos en Administracion Publica Municipal para el Estado de
Jalisco, Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, la
Reglamentacion del Ayuntamiento en esta materia, ademdas de contar
con un alto sentido de responsabilidad, don de mando, y manejo de
recursos humanos, honesto, profesional, respetuoso, discrecional y objetivo.

e TONALA

2.- Experiencia.
Deberd tener por lo menos 2 anos de experiencia, en puesto similar.
3.- Criterio.

Deberd tomar decisiones de suma importancia basdndose en las diferentes
normas y politicas que rigen el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Sus actividades son variadas y muy complejas que requieren de
creatividad, dinamismo y una alta concentracion.

5.- Esfuerzo.
Se requiere de un poco de esfuerzo fisico para la realizacion de sus
funciones, ademds de concentracion y empeno.

e Género: Indistinto
6.- Responsabilidad.

e Cuidar el mobiliario y equipo asignado para la realizacion de sus
funciones.

e Redlizacién del trabajo con puntualidad y calidad.

e Elapego y cumplimento del programa de trabagjo.

e El manejo responsable de los materiales médicos y quirdrgicos de su
dreq.

e El manejo de informacién confidencial.

I.- DATOS GENERALES.
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Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Centro de Salud y Control Animal
Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Salud Animal
2015 *Jefatura de Centro de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

El Médico Veterinario Zootecnista es un profesional universitario que
maneja el proceso de atencion clinica a mascotas presentadas en el
Cenfro de Salud Animal, aplicando la metodologia cientifica para
beneficio del hombre.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y
proyectos de trabajo asignados.

Programa actividades de acuerdo a los proyectos asignados.
Atfiende a las comisiones encomendadas por el Jefe.

Vigila el uso y asignacion de recursos materiales.

Afiende las solicitudes que le sean derivadas.

Establece mecanismos de coordinacion con otras dreas, para el
desarrollo de los programas asignados.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de frabajo
determinados, durante la ejecuciéon de actividades.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos
asignados.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Da asesoria técnica a propietarios de las mascotas, desarrolla
programas de prevencion y control de enfermedades que afectan a
los animales y evita las que pueden trasmitirse al hombre a fravés de
ellos.

Vigila, supervisa, administra el sacrificio de los animales.

Proporciona los servicios de atencidon médica a las mascotas que se
presentan en la institucion con la finalidad de tener un mejor conftrol
de salud de las mismas.
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e Aplica vacunas a las mascotas para la prevencion de
enfermedades.
e Redliza diagndsticos clinicos para la aplicacidn de una ferapia
especifica.

e Redliza esterilizaciones en hembras y machos y urgencias medicas.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios de Licenciatura en Médico
Veterinario Zootecnista fitulado, con conocimientos de Administracion
Publica, Ley de Gobierno y la Administracion PUblica Municipal para el
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion del
Ayuntamiento en esta materia; asimismo:

e Apfitudes: Deberd demostrar en mayor medida aptitudes
intelectuales y verbales, 1o mismo que manuales y cientificas. En
condiciones especiales puede necesitar de aptitudes numéricas y
Viso espaciales, siendo menos necesarias las abstractas.

e Habilidades: Son indispensables habilidades para el estudio,
resolucion de problemas y adaptacion.

e Intereses: Resultan indispensables intereses para el desarrollo de
actividades al aire libre y de servicio social siendo necesarios 10s
intereses cientificos de trabajo en laboratorio y algunas actividades
persuasivas. En condiciones especiales puede necesitar desarrollar
trabajo en la oficina y cdlculo. Se consideran poco necesarios
intfereses mecanicos, literarios y artisticos.

e Valores: Son indispensables los valores tedricos y necesarios |os
sociales, humanos, politicos y econdmicos.

e Preservacion de la salud de los animales a través de la prevencion,
diagndstico y fratamiento de las enfermedades.

e Elaboracién de normas y reglamentos que garanticen la salud
publica.

e Implementacion y ejecucion de programas de prevencion, control y
erradicacion de problemas de salud animal y zoonosis.

e Uso de técnicas de laboratorio en apoyo a las actividades inherentes
a la profesion. Aplicacion de principios éficos en las actividades
coftidianas, apegdndose a la legislacion vigente. Preservacion del
entorno ecoldgico, optimizando la utilizacion de los recursos
naturales.
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd contar con 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal
siguiendo las directrices de su jefe inmediato.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precisidon, para el diseno y seleccidon de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentraciéon, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.

La informacién confidencial, que maneje.

El adecuado manejoy mantenimiento de su equipo de trabajo.

El proceso de organizacidon y coordinacion de los trabagjos y
reuniones a su cargo.

e Atender con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de su
superior.

I.- DATOS GENERALES.
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Nombre del puesto: Secretaria “A”
Categoria: Base
Reporta a: Jefe de Centro de Salud y Control Animal
Subordinados: No
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Salud Animal
2015 *Jefatura de Centro de Salud y Control Animall

Objetivo general del puesto.

Organizar y confrolar lab 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 para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

« Redacta y transcribe oficios, cartas, memordndums, fichas, informes,
circulares y documentos en general.

« Envia oficios a las dependencias o instituciones.

o Recibe, revisay registra la correspondencia.

« Afiende y realiza llamadas telefénicas.

« Maneja, controla y actualiza el archivo de documentos a su cargo.

« Proporciona informacion al publico en generall.

o Capturainformacion.

o Colabora con las dreas de la dependencia, en las diversas tareas
que se le encomienden.

o Conftrolalos resguardos de mobiliario y equipo.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

« Auxilia al asistente con la atencién y seguimiento a visitantes.
« Daseguimiento a los pendientes del superior jerarquico.

« Redliza las requisiciones de material de su drea.

« Manejo de agenda del Jefe directo.

 Mantiene actualizado el directorio de las dependencias
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« Apoya con el pago de la némina.

» Elabora oficios y requisiciones.

o Lleva unregistro de entrada de oficios

« Atfiende al publico.

« Elabora oficios de constancias.

» Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.

« Elabora cartas de recomendacion.

e Proporciona informacion al personal sobre los diversos trdmites que
se realizan en su drea.

« Afiende y canaliza las solicitudes realizadas por las dependencias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con las
siguientes habilidades:

o Adaptabilidad a diversos puestos.

« Conocimiento de equipo de coémputo y pagquetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

o Exactitud de cdlculo, mediciones y de seleccion, para la
organizacion de eventos.

« Facilidad de palabra.

» Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los

Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.
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El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
5.- Esfuerzo.
Para desarrollar las actividades de este puesto requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

o Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad de su trabagjo.

« La confidencialidad de la informacion que se genere en el drea.
» Eluso adecuado de su equipo de trabajo.

Directorio
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Nombre del Area: Direccion de Salud Animal (2014 Jefatura del
Centro de Salud y Control Animal)

Nombre del Titular: Felipe Isaac Rodriguez Loza

Domicilio: Paseo Loma Norte No. 8260
Teléfono: 12003917 6 12003933
Formatos

Direccion de Salud Animal

No. Nombre del Nombre del proceso Codigo
Documento sustantivo
1 Eutanasias. Autorizaciéon para sacrificar al DGISDS-DSA-01
animal
2 Carta Compromiso. Compromiso del dueno del DGISDS-DSA-02
animal para hacerse
responsable
3 Intervencion Autorizacién para que el DGISDS-DSA-03
Quirdrgica animal sea intervenido
guirirgicamente
4 Orden de Captura Documento que se realiza al DGISDS-DSA-04
capturar un animal de la calle
5 Expedientes Clinicos Seguimiento de cada DGISDS-DSA-05
expediente particular
6 Bitdcora de Servicios Cantidad de servicios DGISDS-DSA-06
para choferes realizados
7 Control de Reportes. Reportes de servicios DGISDS-DSA-07
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Direccion de Parques y Jardines

JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES

JEFE DE
PARQUES Y
JARDINES

COORDINADOR

@)

)

(33)

C -
| | SUPERVISOR
A AUXILIAR CHOFER AYUDANTE ASUEXFIQI\_/IQIITODSE
TECNICO TECNICO “B @) GENERAL MULTIPLES

*Nota: La Direccién de Parques y Jardines pasé a ser Jefatura de Parques y Jardines en Plantilla 2013, sin
modificacién en el Reglamento del Gobierno y la Administraciéon PUblica del Ayuntamiento Constitucional de

Tonald, Jalisco.

Objetivo General.
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Crear, conservar, restaurar y mantener en optimas condiciones los centros de
recreacion y esparcimiento del Municipio de Tonald.

Planear, dirigir, ejecutar, divulgar y evaluar las acciones que se concretan en
nuestro municipio, relacionado al manejo y conservacion de las aéreas verdes a
través de una metodologia adecuada a las necesidades que se presenten y a la
reglamentacién aplicable, asi como tecnificar los viveros en el proceso de
produccion de plantas de ornato y arboles.

Funciones Especificas.

e Ejecutar, con apoyo de la ciudadania, programas para la conservacion,
restauracion, fomento, aprovechamiento, creacién y cuidado de las dreas
verdes, flora urbana y del patrimonio forestal del municipio.

e Elaborar e implementar el programa de poda y derribo de darboles que
representen peligro para las personas, asi como de aquellos que hayan
concluido su vida bioldgica.

e Elaborar e implementar periddicamente en el municipio el programa de
forestacion, reforestacion y sustitucion de especies en vias publicas, plazas,
parques, jardines, camellones y demds dreas verdes que se determinen
para la aplicaciéon de dichos proyectos.

e Mantener en operacion los viveros municipales.

e Andlizar y determinar la procedencia de las solicitudes de poda o derribo
de darboles que presente la ciudadania, emitiendo por escrito el dictamen
técnico respectivo; encargdndose de su ejecucion cuando asi se
determine o supervisando aquellas que se autoricen a particulares.

e Difundir entre la ciudadania informacidén respecto a las medidas necesarias
para el cuidado de plantas, drboles y dreas verdes en general.

e Recolectar los residuos forestales que se generen en el municipio
especialmente durante el temporal de lluvias.

e Capacitar al personal de la Direccion de Parques y Jardines para obtfener
una mejoria sustancial en el desempeno laboral del personal operativo y
administrativo mediante la profesionalizacién de su servicio.

e Las demds que le senalen como de su competencia el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal, el Director General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable, las leyes y reglamentos vigentes.
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Gobierno Municipal 2012-2015
Catalogo de Puestos | DGISDS-JPJ-MO-CP
Direccién General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo
Direccion General: Sustentable
Direccién de Parques y Jardines
Direccion de Area: Plantilla 2015 *Jefatura de Parques y Jardines
Nombre del puesto Categoria
No | Nombre del puesto funcional Confianza |Base |Observaciones
Auxiliar de Servicios
1 s X
Multiples
2 | Auxiliar Técnico X
2 | Auxiliar Técnico “B” X
33 |Ayudante General X
4 | Chofer X
H A\ ” X
1 [Coordinador “C
Jefe de Parques y X
1 .
Jardines
1 |Supervisor X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable

Direcciéon de Parques y Jardines

Plantilla 2015 *Jefatura de Parques y Jardines
Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

e Entrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de trabajo.

Atiende al pUblico en general.

Cuida y mantiene el equipo de tfrabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza un informe de actividades realizadas.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabagjo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

e Disponibilidad.

e Destreza manual.

2.- Experiencia.

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
351



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

[ ToNALA )
//'7 - \

e
P ot !
e, )

|
* CUNA ALFARERA”

»/;'rr/ly'/' gue hace hisleria

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensagjeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.
3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencién continua.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.

e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas

a suU cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios

Desarrollo Sustentable
Direccidon de Parques y Jardines
Plantilla 2015 *Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacidon y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza las operaciones de captura de informacion y operacion de
los equipos de coOmputo de conformidad con las especificaciones
establecidas.

Genera reportes, documentos y disenos de documentos utilizando la
pagueteria instalada en su equipo.

Participa en el diseno de formatos y medios de captura de
informacidén que le indiquen sus superiores.

Programa y participa en los trabajos de mantenimiento al equipo de
coémputo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de cdémputo.
Administra los consumibles informdticos de los equipos para
impresion y respaldo

.Las demds que sean inherentes al puesto.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

e Adaptabilidad a diversos puestos.
e Manejo de equipo de computo.
e Destreza manual.
e Capacidad de frabajar bajo presion.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atencidon contfinua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.

® [l adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Técnico “B”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Parques y Jardines
Plantilla 2015* Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion,
confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la
reglamentacion oficial y preestablecida.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora tarjetas informativas.

Elabora reportes para llevar control de documentos realizados.
Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.
Registra y archiva documentacion.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Realiza las operaciones de captura de informacién 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.

Programa y participa en los frabajos de mantenimiento al equipo de
cémputo.

Mantiene en buen estado de operacion el equipo de computo.
Administra los consumibles informdticos de los equipos para
impresion y respaldo.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de carrera comercial o técnica en dreas
administrativas, con conocimientos contables, y ademds deberd contar
con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
Manejo de equipo de computo.
Destreza manual.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Exactitud de medidas y registros.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con un ano, minimo, de experiencia
en puesto similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten.

5.- Esfuerzo.

Este puesto requiere de atftencion confinua, y de un esfuerzo fisico y
auditivo considerable.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desempena.
e La confidencialidad de la informacion que maneja.

® [l adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines

Subordinados: No

Adscripcion: Direccidon General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Parques y Jardines
Plantilla 2015 *Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreaq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo, con el fin de
conftribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Enfrega documentos y oficios, a las diferentes dreas del
Ayuntamiento.

Fotocopia documentos.

Apoya a otras dreas, cuando asi se le indica.

Realiza labores de limpieza en las dreas de frabagjo.

Atiende al publico en general.

Cuida y mantiene el equipo de frabajo en perfecto estado.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Redliza un informe de actfividades.
e Auxilia en las labores de mantenimiento a la maquinaria, equipo vy
herramientas del drea de trabaijo.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:
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e Disponibilidad.
e Destreza manual.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensajeria,
manejo y operacion de vehiculos, carpinteria, electricidad, albanileria y
fontaneria.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se redliza en este puesto es rutinario, pero requiere de
precision e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Esfuerzo.

El esfuerzo que se readliza en este puesto es fisico, requiriendo
concentracion y atencién continua.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
e Atfender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Chofer

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines

Subordinados: No

Adscripcion: Direccidon General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Parques y Jardines
Plantilla 2015 *Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

La finalidad del puesto es fransportar personal de la dependencia,
herramientas de trabajo u objetos a las distintitas localidades del municipio
que le sean indicadas.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Atfiende, con puntuadlidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.

e Proporciona informacion referente a las actividades de su drea.

e Colabora con las dreas de la Direccion, en las diversas tareas que se
le encomienden.

e Auxilia en las labores encomendadas por su superior inmediato.

e Auxilia enla coordinacion de actividades con ofras areas.

e Auxilia enla organizacion y logistica de eventos y reuniones.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Mantiene en buen estado la unidad asignada.

Suministra combustible a su unidad de manera oportuna.

Informa de los desperfectos que presente su vehiculo asignado.

Elaborara la bitdcora de los servicios realizados.

Informa inmediatamente al superior de cualquier incidente que

ocurra en su horario de trabagjo.

e Transporta toldos, herramientas de trabajo, personal de la
dependencia.

e Ayuda en las tareas generales de mantenimiento de la unidad

asignada.
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IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Secundaria vy
conocimientos técnicos de mecdnica en general; asimismo, debe contar
con las siguientes habilidades:

e Organizado.

e Destreza manual.

e Confiabilidad.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
Capacidad de trabajar bajo presion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en el uso de
automoévil o camidn minima comprobable de 6 anos en puestos de
responsabilidad similar.

3.- Criterio.
Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo a desarrollar en este puesto requiere de ingenio y precision, para
solventar los contratiempos que se presenten. Es proclive a accidentes de
Tréfico.

5.- Esfuerzo.
Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es constante.

e Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
e La calidad del frabajo que desarrolla.
e El adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo oficial asignado
a la Direccidn de Ecologia y herramientas a su cargo.
e Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus
superiores.
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I.- DATOS GENERALES.
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B

Nombre del puesto:  Coordinador “C”

Categoria: Confianza

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Parques y Jardines
Plantilla 2015 *Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Coordinar y supervisa las funciones del personal y atender las indicaciones
del Director de Parques y Jardines, brindando servicios de implementacion
de programas para la  conservacidon, restauracion, fomento,
aprovechamiento, creacion y cuidado de las dreas verdes, flora urbana y
del patrimonio forestal del municipio de conformidad con la normatividad
aplicable.

Il.- DESCRIPCION GENERICA.
e Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y

proyectos de trabajo asignados.

Asigna responsabilidades a sus subordinados.

Supervisa el desempeno del personal a su cargo.

Elabora reportes de incidencias de personal.

Coordina reuniones de trabajo con su personal.

Elabora informes periddicos y estadisticos correspondientes a los

avances en el cumplimiento de objetivos del drea.

Verifica los informes de actividades del personal asignado al drea.

e Vigila el uso y asignacion de recursos humanos, materiales vy
economicos.

e Solicita materiales a la Direccion de Recursos Materiales.

e Realiza los proyectos especiales asignados por su superior.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Planea y coordina las actividades a realizar de la Jefatura de Parques y
Jardines.

e Coordina las labores del personal a cargo.

e Elaborareportes e informes al Jefe de Parques y Jardines.

e Prevé que todo el personal cuente con equipo y herramientas
necesarias.
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e Elabora e implementa el programa de poda y derribo de drboles que
representen peligro para las personas, asi como de aquellos que hayan
concluido su vida bioldgica de conformidad con los dictdmenes que se
autoricen para tal efecto.

e Supervisa la ejecucion de las solicitudes de poda o derribo de drboles
que presente la ciudadania cuando asi se determine o supervisando
aquellas que se autoricen a particulares.

e Difunde enfre la ciudadania informacion respecto a las medidas
necesarias para el cuidado de plantas, drboles y dreas verdes en
general.

e Las demds que le senale el Jefer de Parques y Jardines dentro del
ejercicio de sus funciones.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de preparatoriq,
conocimiento del drea de jardineria, asi como el manejo de personal, leyes
y reglamentos del Gobierno Municipal. Con habilidad en el manejo de
crisis laborales, persuasivo, amable, de accionar eficaz y responsable en su
actuar cotidiano.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de 2 anos en puesto
similar.

3.- Criterio.
Cofidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose

en las diferentes normas y politicas que rigen la Direccion de a la que
pertenece.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizacion de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.
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o Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
« Readlizacion del frabajo con puntualidad y calidad.
o Elapegoy cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacion confidencial.
« El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de Parques y Jardines

Categoria: Confianza

Reporta a: Director General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable

Subordinados: Coordinador “C"
Supervisor

Auxiliar Técnico
Auxiliar Técnico “B”
Chofer
Auxiliar de Servicios MUltiples
Ayudante General
Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy
Desarrollo Sustentable
Direccion de Parques y Jardines
Plantilla 2015 *Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Ejecutar, con apoyo de la ciudadania, programas para la conservacion,
restauracion, fomento, aprovechamiento, creacién y cuidado de las dreas
verdes, flora urbana y del patrimonio forestal del municipio.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

e Elabora las directrices para la ejecucion de los programas vy
proyectos establecidos por el Director General de Infraestructura,
Servicios y Desarrollo Sustentable.

e Establece los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por
el personal, en la readlizacion de las actividades propias de la
Jefatura de Parques y Jardines.

e Concentra la informacidén oportuna y relevante, que permita
elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos para la Jefatura de Parques y Jardines.

e Supervisa y evalUa el desempeno del personal a su cargo.

e Organiza los recursos humanos, materiales, equipo técnico y activos
a su cargo, para cumplir los objetivos establecidos.
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e Supervisa continuamente el desarrollo de los procesos del drea, con
el fin de detectar oportunidades de mejora en los mismos,
implementado las medidas y sistemas que estime convenientes para
incrementar la eficiencia del mismo.

e Elabora el informe de avance en el cumplimiento de la Jefatura de

Parques y Jardines.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

e Coordina y ejecuta, con apoyo de la ciudadania, los programas
para la conservaciéon, restauracion, fomento, aprovechamiento,
creacion y cuidado de las dreas verdes, flora urbana y del patrimonio
forestal del municipio; Elaborar e implementar el programa de poda y
derribo de drboles que representen peligro para las personas, asi
como de aquellos que hayan concluido su vida bioldégica de
conformidad con la normatividad aplicable.

e Elabora e implementa periddicamente en el municipio el programa
de forestacion, reforestacion vy sustitucidn de especies en vias
publicas, plazas, parques, jardines, camellones y demdas dreas verdes
que se determinen para la aplicaciéon de dichos proyectos.

e Difunde entre la ciudadania informacién respecto a las medidas
necesarias para el cuidado de plantas, drboles y dreas verdes en
general;

e Supervisa la recoleccion de los residuos forestales que se generen en
el municipio especialmente durante el temporal de lluvias; y

e Las demds que le senalen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director General de
Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable y las leyes vy
reglamentos vigentes.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere tener estudios terminados a nivel
bachillerato y/o conocimientos técnicos propios de la drea Parques y
Jardines, con conocimientos de Administracion Publica, Cododigos
Municipales, Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal para
el Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
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del Estado, Ley de Trabajadores al Servicio del Estado, la Reglamentacion
del Ayuntamiento en esta materia, ademds de contar con alto sentido
de responsabilidad, don de mando y manejo de recursos humanos,
liderazgo en la toma de decisiones, delegar responsabilidades,
organizaciéon, control, negociacion, frabajo en equipo, responsable,
honesto, profesional, respetuoso, discrecional y objetivo.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de dos anos en
puesto similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Esfuerzo.

Continuamente para la realizaciéon de sus actividades requiere de gran
concentracion y el esfuerzo fisico es poco.

e  Género: Indistinto.

6.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

e Readlizacién del trabajo con puntualidad y calidad.

o Elapego y cumplimiento del programa de trabagjo.

« Elmanejo de informacién confidencial.

« El mobiliario y equipo asignado para sus respectivos resguardos.
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DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Supervisor

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Parques y Jardines

Subordinados: No

Adscripcion: Direccion General de Infraestructura, Servicios vy

Desarrollo Sustentable
Direcciéon de Parques y Jardines
Plantilla 2015 *Jefatura de Parques y Jardines

Objetivo general del puesto.

Coordinar y supervisar las actividades del personal en turno.

I.- DESCRIPCION GENERICA.

Elabora reportes de incidencias del personal;

Verifica los informes de actividades del personal a su cargo.

Revisa los reportes de la ciudadania y programa los servicios.
Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la
evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
para el ejercicio de sus funciones.

Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su drea, que contribuyan al cumplimiento del plan de
trabajo establecido por la Direccion de Parques y Jardines.

Atfiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las
del PUblico en general, que asi le sean derivadas por el Director de
Parques y Jardines.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de
mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Jefe de Parques y Jardines.

Il.- DESCRIPCION ANALITICA.

Planea y coordina las actividades a realizar de la Direccion de
Parques y Jardines;
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e Coordina las labores del personal a su cargo;

e Elaborareportes e informes al Jefe de Parques y Jardines;

e Prevé que todo el personal cuente con equipo y herramientas
necesarias.

IV.- ESPECIFICACION O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios minimos de preparatoria,
conocimiento del drea de jardineria, asi como el manejo de personal, leyes
y reglamentos del Gobierno Municipal. Con habilidad en el manejo de
crisis laborales, persuasivo, amable, de accionar eficaz y responsable en su
actuar cotidiano.

Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo; y de la misma manera,
debe contar con las siguientes habilidades:

Organizado.

Aptitud analitica.

Excelente redaccion y ortografia.
Capacidad de frabajo bajo presion.
Facilidad de palabra.

Amabilidad.

Confiabilidad.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto, requiere contar con experiencia en la
Administracion PUblica Municipal, minima comprobable de 1 ano en
puestos de responsabilidad similar.

3.- Criterio.

Cofidianamente debe tomar decisiones importantes para vigilar al
personal con funciones de verificacion, inspeccidon vy vigilancia,
garantizando que sus actividades se desarrollen con estricto apego a los
pronunciamientos y criterios institucionales, asi como a lineamientos vy
disposiciones de orden legal.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades de este puesto son variadas y constantemente requieren
de una actuacioén original; por lo que el ocupante deberd tener ingenio,
iniciativa, inventiva y precision, para garantizar el éptimo desarrollo de sus
funciones.

5.- Esfuerzo.

Continuamente, durante gran parte de la jornada, requiere de gran
concentracion, por lo que el esfuerzo mental, visual y auditivo es
constante; el esfuerzo fisico que realiza es regular.

e Género: Indistinto.
6.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
e Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccién de Patrimonio.
e La calidad de su trabagjo.
e Lainformacion confidencial, gue maneja.
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Nombre del Areq:

Nombre del Titular:
Domicilio:;
Teléfono:

Formatos

Direccién de Parques y Jardines
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Direccion de Parques y Jardines (2014 * Jefatura de
Parques y Jardines)
Federico Melchor Casillas
Pedro Moreno No. 229
35866077 35866000 Ext. 1686

No. | Nombre del Nombre del proceso Codigo
Documento sustantivo
] Control de Turnar reportes DGISDS-DPJ-01
Reportes ciudadanos
2 Dictamen Turnar podas y derribo DGISDS-DPJ-02
de arboles
3 Hoja de Servicio Para senalar el servicio DGISDS-DPJ-03
realizado

14. Glosario
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Ambiente: El conjunto de elementos naturales o inducidos por el hombre
gue interactUan en un espacio y tiempos determinados

Aprovechamiento racional: la utilizacion de elementos naturales en forma
eficiente, socialmente Util y que procure la preservacion de estos asi como
la del ambiente.

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
administr4ativa. Ejemplo: Cotizar materiales.

Adjudicatario: Personal fisica o moral o grupo de confratistas a quien se le
otorga un contrato mediante concurso.

Anamnesis: Serie ordenada y légica de preguntas que se dirigen al
encargado o dueno del animal con el fin de obtener datos de manera
directa para ilustrar al clinico.

Area: Unidad de frabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Areas Naturales Protegidas: Aquellas zonas del territorio municipal sobre las
gue el municipio ejerce soberania vy jurisdiccion, en donde los ecosistemas
originales no han sido significativamente alterados por la actividad del
hombre y han quedado sujetas al régimen juridico de proteccion.

Areas y Predios de Conservacién Ecoldgica: Las fierras, aguas y bosques
que por sus caracteristicas de valor cientifico, ambiental o paisqjistico
deben ser conservadas. Su origen o estado natural y su grado de
transformacion, motivardn su preservacion o nivel de conservaciéon, de
conformidad con la legislacién en esta materia.

Areas y Predios RUsticos: Las tierras, aguas y bosques que son susceptibles
de explotacién racional agropecuaria, piscicola, minera o forestal; asi
como los predios comprendidos en las dreas de reservas de un centro de
poblacion, donde no se hayan realizado las obras de urbanizacion.

Asentamiento Humano: La radicacion de un grupo de personas, con el
conjunfo de sus sistemas de convivencia en un drea localizada,
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que la integran.
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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 ademds
autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten
ambas.

Basura: Residuos soélidos municipales, generados en casa habitacion,
incluyendo dreas verdes y similares a los anteriores provenientes de la via y
espacios publicos, comercios, servicios e industrias.

Bacheo con asfalto: Cubrir drea danada (baches) con asfalto y emulsion.

Bieldo: Instrumento para beldar, compuesto por un palo largo, de otro de
30 cm. de longitud aproximadamente, atravesando en uno de los
extremos de aquel y de cuatro o mads fijos en el fransversal, en forma de
dientes.

Camara: Es el organismo que reune a las personas fisicas o juridicas que se
desempenen en el ramo de la construccion o la consultoria de acuerdo a
la naturaleza de los frabajos preponderantes por realizar.

Carne: Para los efectos del Reglamento del Rastro y Servicios
Complementarios del Municipio de Tonald, Jalisco se entiende por carne
los productos derivados de la matanza apta para el consumo humano.

Carnicerias: Los establecimientos que se dediquen a la venta al menudeo
de carne fresca producto de ganado bovino, porcino, caprino, lanar,
equino y en general, animales de caza autorizados, para el consumo
humano por las autoridades sanitarias.

Casanga: Instrumento de mano para cortar maleza.

Centro de Poblacién: Las dreas urbanas ocupadas por las instalaciones
necesarias para su vida normal; las que se reserven para su expansion
futura; las constituidas por elementos naturales que cumplen una funcion
de preservacion de sus condiciones ecoldgicas; y las que se dediquen a la
fundacion del mismo, conforme a las leyes aplicables.
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Concursante: Proponente aceptado para participar en un concurso.

Concurso: Procedimiento para adjudicacion de Confratos de Obra Publica
y Servicios relacionados con la misma que incluye: la convocatoria, el
registro de las empresas interesadas, la presentacion de propuestas, el fallo
y en su caso la firma del contrato. Dichos actos estardn sujetos, en su caso,
a las disposiciones de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco, su
Reglamento y el reglamento.

Contratista: Es la persona, fisica o moral o grupo de empresas, a quien la
Direccion General encomienda la ejecucion de las obras mediante un
contrato. Los directores, gerentes o representantes del contratista actian
en nombre y por cuenta de esta.

Concurso por invitacion: Es la convocatoria que se realiza a un nUmero
determinado de personas fisicas o morales registradas en el padron de
confratistas municipal, que por las caracteristicas de la obra y su
especialidad tengan la idoneidad, capacidad técnica y econdmica para
la modalidad de obra pUblica que se requieran.

Conformar: Darle la forma requerida o necesaria de manera estética a los
arbole o arbustos.

Contaminacioén: La presencia en el ambiente de uno a mds contaminantes
gue causan desequilibrio ecoldgico y/o resultan nocivos para la salud de la
poblacion, la flora y la fauna; y que degradan la calidad de la atmosfera,
el agua, el suelo, ofros recursos naturales y los bienes en general.

Contaminante: Toda materia o energia, en cualquiera de sus estados fisicos
o formas, que al incorporarse o actuar en la atmosfera, agua, suelo, flora y
fauna o cualquier otro elemento natural, afecte en forma adversa su
composicion o condicidn natural.

Conurbacién: El fendmeno que se presenta cuando dos o mds centfros de
poblacidn, por su crecimiento y relaciones socioecondmicas, formen o
tiendan a formar una unidad urbana.

Conservacion: La accion dirigida a mantener el equilibrio ecoldgico vy el
Patrimonio Cultural de la Entidad que requieren de su preservacion. En la
conservacion del patrimonio cultural, las acciones serdn especializadas de
mantenimiento y proteccion, que aseguren la permanencia del bien
patrimonial.
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Corredor urbano: Aprovechamiento lineal de la utilizacion del suelo,
asociando la jerarquia vial con la intensidad del uso del suelo.

Crecimiento: La expansion de las dreas ocupadas con edificios,
instalaciones o redes que integran la infraestructura y el equipamiento
urbano de los cenfros de poblacion; y la expansion de los limites de los
centros de poblacion para integrar dreas de reservas o de conservacion.

Desarrollo regional: El aprovechamiento éptimo de las potencialidades de
una region mediante el proceso de crecimiento econdmico y evolucion
social en un territorio determinado, donde se garantice el mejoramiento de
la calidad de vida de la poblacion, la preservacion del ambiente, asi
como la conservacion y reproduccion de los recursos naturales.

Desarrollo urbano: El conjunto armdnico de acciones que se realicen para
ordenar, regular y adecuar los elementos fisicos, econdmicos y sociales de
los centros de poblacién y sus relaciones con el medio ambiente natural y
sus recursos; implica el sistema de organizacion espacial que integra una
sociedad o comunidad en su desarrollo, condicionados por su medio fisico
y su cultura, cuyos resultados son las formas y relaciones de los
asentamientos humanos.

Desbrozar: Limpiar, podar el pasto utilizando maquinas desmalezadoras o
desbrozadoras.

Desequilibrio ecolégico: La alteracibn de las relaciones de
interdependencia entfre los elementos naturales que conforman el
ambiente y que afectan negativamente la existencia, transformacion vy
desarrollo del hombre y demdas seres vivos.

Destinos: Los fines publicos a que se prevea dedicar determinadas zonas,
dreas y predios de un centro de poblacion.

Determinacion de usos, destinos y reservas: Son los actos de derecho
publico que corresponde autorizar a los ayuntamientos en los programas y
planes de desarrollo urbano, a fin de clasificar las dreas y predios de un
centro de poblacién y establecer las zonas, donde se precisen los Usos
permitidos, prohibidos y condicionados y sus normas de utilizacion, a las
cuales se sujetardn el aprovechamiento publico, privado y social de los
MismMos.
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Diversidad bidtica: La totalidad de la flora y fauna silvestres, acudticas y
terrestres que forman parte de un ecosistema.

e TONALA

Ecosistema: La unidad funcional bdsica de la integracion de los
organismos vivos entre si y de éstos con el ambiente que los rodea en un
espacio y tiempo determinados.

Ecoturismo: Es la actitud de respeto, admiracion e interaccion del hombre
con la cultura y naturaleza en el desarrollo de actividades recreativas en
entornos naturales dentro de un marco de sustentabilidad, propiciando un
involucramiento activo y socioecondmico en beneficio de las poblaciones
locales, principaimente a través de una modalidad turistica
ambientalmente responsable.

Edificaciéon: Todas aqguellas acciones de adecuacion espacial necesarias a
realizar en un predio para permitir su utilizacion.

Emergencia Ambiental: Urgencia ante un problema ambiental que
necesita solucion inmediata.

Emision Contaminante: La generacion o descarga de materia o energia en
cualqguier cantidad, estado fisico o forma, que al incorporarse, acumularse
o actuar en los sistemas bidtico y abidtico, afecte o pueda afectar
negativamente su composicion o condicion natural.

Endoscopia: Reconocimiento interno de conductos y cavidades del
organismo.

Enfermedad: Adquirir, contraer, sufrir cada una de las diversas alteraciones
del organismo que perturban su funcionamiento.

Equilibrio ecolégico: La relacion de interdependencia entre los elementos
gue conforman el ambiente que hace posible la existencia, fransformacién
y desarrollo del hombre y de los demds seres vivos.

Estudio de Impacto Ambiental: Proceso de andlisis de cardcter
interdisciplinario, basado en estudios de campo y gabinete, encaminado a
identificar, predecir, interpretar, valorar, prevenir y comunicar los efectos
de una obra, actividad o proyecto sobre el medio ambiente.

Eutanasia: Es el manejo del animal para sacrificio sin sentir dolor absoluto.
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Explotacion: El uso indiscriminado de los recursos naturales renovables y no
renovables, que tiene como consecuencia un cambio importante en |
equilibrio de los ecosistemas.

Explosimetro: Aparato que mide la explosividad en ductos, y en los bancos
de material basdltico.

Fauna: La vida animal permanente y/o migratoria que existe en el territorio
municipal.
Flora: La vida vegetal que existe en el territorio municipal.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcidn se identifican
las afribuciones que se confieren a un organo y consiste en una
transcripcion textual y completa de las facultades conferidas a la entidad
0 a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones juridicas
que dan base legal a sus actividades.

indice de Edificacién: La unidad de medida que sirve para conocer
cuantas viviendas o unidades privativas pueden ser edificadas dentro de
un mismo predio o lote en las zonas habitacionales.

Infraestructura : Es el acervo fisico y material que permite el desarrollo de la
actividad econdmica y social, el cual estd representado por las obras
relacionadas con las vias de comunicaciéon y el desarrollo urbano vy rural
tales como: carreteras, ferrocarriles, caminos, puentes, presas, sistemas de
riego, suministro de agua potable, alcantarillado, viviendas, escuelas,
hospitales, energia eléctrica, etc. // Conjunto de fendbmenos econdmicos o
estructurales que constituyen la base de una actividad. // Conjunto de
elementos o servicios que se consideran necesarios para la creacion y
funcionamiento de una organizacion cualquiera.

Infraestructura del Predio: El conjunto de obras que hacen posible la
utilizacion de un predio, tales como redes de agua potable, alcantarillado,
colectores, sistema de riego, gas, energia eléctrica, comunicaciones vy
otro.

Introductores: Las personas fisicas o juridicas, debidamente acreditadas por
el municipio, que se dedican a la intfroduccion de ganado al rastro
municipal o cenfros de matanza o para su comercializacion, de manera
individual o a fravés de asociaciones.
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Licitante: La persona fisica o juridica que participe en cualquier
procedimiento de licitacion publica o, en su caso, de invitacion limitada.

Licitacion publica: es la convocatoria abierta a todas las personas, fisicas o
juridicas, que tengan la idoneidad, capacidad técnica y econdmica para
ejecutar la modalidad de obra pUblica que se requiera.

Liquidacion: Estimacion final en la cual se ajusta el pago total de los
trabajos ejecutados en los términos del confrato.

Limite del Centro de Poblacion: El poligono determinado por el Congreso
del Estado, conforme a la Ley de Desarrollo Urbano, a propuesta del
ayuntamiento del municipio en donde se localice.

Manual de organizacién: Un manual de organizacion completa con mds
detalles la 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.

Mejoramiento: La accidén dirigida a reordenar y renovar las zonas
deterioradas o de incipiente desarrollo del territorio estatal o de un centro
de poblaciéon; asi como la regularizacion de la tenencia de la tierra
urbana.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que
establece la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social.
La norma es la que prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada
conducta humana.

Organizacion: Es la estructura orgdnica planeada para establecer
patrones de relacion entre los componentes encargados de alcanzar los
objetivos.

Planeacion ambiental: La formulacién, instrumentacion, control vy
evaluacion de acciones gubernamentales y no gubernamentales
tendientes a lograr el ordenamiento ecoldgico.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un
tema en particular.
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Politica de Calidad: Proporcionar servicios que satisfagan las necesidades
con nuestros clientes, cumpliendo con la legislacion aplicable a nuestras
actividades.

Rastro: Se entiende por Rastro el establecimiento destinado por el
municipio para el sacrificio de animales y demds servicios complementarios
necesarios para la comercializacidon al mayoreo de sus productos.

Relacion de autoridad: Se constituye del puesto inmediato superior,
inmediato inferior y horizontal para establecer un escalaféon por lineas y
especialidades.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas
gue el ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado
de un producto o servicio.

Residuo Incompatible: Aquél que al entrar en contacto o ser mezclado
con ofro, reacciona produciendo calor o presidon, fuego o evaporacion,
particulas, gases o vapores peligrosos, pudiendo ser esta reaccion violenta.

Responsable: Es |la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periodicamente el documento confrolado que le fue asignado.

Norma Oficial Mexicana: La regla cientifica o tecnoldgica emitida por el
ejecutivo federal, que deben aplicar los gobiernos del estado y de los
municipios, en el dmbito de sus competencias.

Normas Técnicas de Obra Publica: Es el conjunto de disposiciones vy
requisitos generales establecidos por la Direccidon General que deben
aplicarse para la readlizacion de estudios, proyectos, ejecucion vy
equipamiento de las obras, puesta en servicio, su conservacion o
mantenimiento y la supervision de estos trabajos, comprendiendo la
medicion y la base de pago de los conceptos de frabagjo.

Notificacion: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los
intferesados una resolucion de cardcter judicial o administrativo. Medio
legal por el cual se da a conocer a las partes o a un tercero el contenido
de una resolucion judicial.
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Obras de edificacion: Todas aquellas acciones de adecuacion espacial,
publicas o privadas, necesarias a realizar en un predio, para permitir su Uso
o destino.

Obras de infraestructura bdsica: Las redes generales que permiten
suministrar en las distintas unidades ferritoriales y dreas que integran el
centfro de poblacidn, los servicios publicos de vialidad primaria municipal,
agua potable, alcantarillado, drenaje, energéticos y telecomunicaciones.

Obras de urbanizacién: Todas aquellas acciones materiales de
adecuacion espacial publica, necesarias a realizar en el suelo ristico para
convertirlo en urbanizado; o bien en el suelo urbanizado para conservarlo o
mejorarlo para la misma utilizacion; o permitir el desempeno de ofros usos y
destinos en el asentamiento humano.

Ordenamiento de los Centros de Poblacién: El conjunto de dispositivos que
tienden a lograr el desarrollo fisico integral de los mismos, mediante la
armonica relacion y jerarquizacion de sus elementos.

Obra Publica: Se considera asi a toda accién o trabajo que tenga por
objeto crear, construir, conservar, demoler o modificar bienes inmuebles,
gue por su naturaleza se requiera atendiendo las disposiciones la ley, asi
como la infraestructura o equipamiento para la prestacidn de servicios
publicos.

Percusion: En veterinaria, golpear una parte del cuerpo con golpes breves
o intensos de los dedos para determinar famano posicion y densidad de
las partes que hay debajo por el sonido obtenido.

Predio: La porcion de terreno comprendida dentro de un perimetro, con
construcciones o sin ellas, que pertenezca en propiedad o posesion a una
o varias personas. En el caso de condominios, se entenderd como predio a
la unidad condominal y como subpredio a la unidad privativa.

Proyecto de Arquitectura: Es la representacion grafica de la informacion
necesaria en cuanto a definicion de espacio, solucion funcional, lenguaje
formal, sistema constructivo e integracion al entorno urbano para la
correcta ejecuciéon de una obra arquitectdnica ya sean espacios cubiertos
o al aire libre.

Proyecto Ejecutivo: Es la solucion integral y de expresion grafica — escrita de
toda informacidén técnica, social e histérica necesaria para la construcciodn
de una obra arquitectonica, de ingenieria o la combinacion de ambas, en

Direccién General de Infraestructura y Desarrollo Sustentable
379



e TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

¢ -~ ~
\\ ,/I'”/II/'I' que Joaaee Kisleria
-

\EmUEE. L/

orden a la definicion de espacios, funcionalidad, sistemas constructivos e
infegracion con lenguagje formal al entorno a que corresponda: Urbano,
rural, maritimo, Vial o cualquier otro de caracteristicas esenciales y de
importancia general. Todo Proyecto Ejecutivo deberd ser aprobado por la
Direccion General una vez que esta verifique la factibilidad del mismo, ya
sea con los propios asesores 0 con asesores especialistas externos y si ello
fuera necesario, debiendo anexar los alcances del mismo con sus
porcentajes en sus conceptos para su valoracion econdmica.

Razia: Captura de caninos en via publica para su control y prevencion en
suU reproduccion.

Re bacheo en empedrado: Reparacion de baches en vialidades de
empedrado.

Relotificacion: El cambio en la distribucién o dimensiones de los lotes en un
predio, cuyas caracteristicas hayan sido autorizadas con anterioridad.

Relleno Sanitario: Lugar donde se entierran los materiales solidos que no
pueden ser reutilizados y que no contamina.

Rescate Energético: Es la recuperacion con fines de reutilizacién de una
parte de la energia que fue utilizada en los procesos productivos que
anteceden a la generacion de residuos.

Residuos peligrosos: Aquellos residuos, en cualquier estado fisico, que por
sus caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables,
bioldgicas, infecciosas, venenosas o irritantes, representan un peligro para
el equilibrio ecoldgico, el ambiente y la salud publica.

Servicios Relacionados con la Obra Publica: Se considerara asi a todo
trabajo que tenga por objeto concebir, disenar, proyectar y calcular los
elementos que integra un proyecto de obra publica, asi como lo relativo a
las investigaciones, asesorias y consultorias especializadas, la supervision de
la ejecucion de las obras y de los estudios que tengan por objeto
rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones.
Sindrome: Combinacion de signos clinicos que tienen una causa Unica que
aparece continuamente juntos constituyendo un cuadro clinico
caracteristico.

Signo: Cualquier evidencia objetiva de enfermedad o de difusion de un
fendmeno fisico observable.
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Sintomas: Cualquier indicacién de enfermedad que percibe el paciente y
por lo tanto no aplicable a los animales la expresion que usa en su lugar es
signo.

Sonémetro: Aparato que sirve para medir la intensidad del sonido para
determinar los decibeles del mismo.

Sujecidén: Unidn o ligadura, sometimiento de un animal para ser revisado
clinicamente o manejado para fines zootécnicos.

Ubicacién: La ubicacion expresard la direccion, departamento vy
coordinacion en que se desarrolle el frabagjo, esto sirve para localizarlo y
observarlo.

Unidad Privativa: Es el conjunto de bienes cuyo aprovechamiento vy libre
disposicion corresponden a un conddmino.

Urbanizacion: El proceso técnico para lograr a través de la acciéon material
y de manera ordenada, la adecuaciéon de los espacios que el ser humano
y sUs comunidades requieren para su asentamiento.

Usos: Los fines particulares a que podrdn dedicarse determinadas zonas,
dreas y predios de un centro de poblacion.

Vias Publicas:

a) Los predios destinados a los fines publicos del fransito peatonal,
vehicular y el transporte colectivo;

b) Los caminos publicos, destinados temporal o permanentemente al
trdnsito de personas, semovientes y vehiculos, incluyendo el drea del
derecho de via de los mismos; y

c) Las servidumbres de paso por medio de las cuales, a solicitud de los
usuarios, el municipio proporciona servicios de recoleccion de basura y
alumbrado publico.

No tienen el cardcter de vias publicas los predios pertenecientes al
dominio privado de la Federacion, del Estado, del Municipio o de los
particulares, para fines restringidos o aprovechamientos privados, asi como
los bienes de uso comun de los condominios.

Zonas: Las delimitaciones administrativas en que se divide el territorio del
municipio pudiendo ser las que se establecen en los planes de desarrollo
urbano municipal.

Zona Conurbada: El drea urbanizada que determine el Plan de
Ordenamiento de la Zona Conurbada de que se trate.

Zona Mixta: Mezcla de las diferentes zonas y usos que pueden coexistir
desarrollando funciones complementarias y compatibles.

Zoonosis: Las zoonosis han sido clasificadas en términos los huéspedes que
sirven como reservorios, si estos son el hombre o animales vertebrados
interiores.
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16. Equipo responsable de la documentacién del
Manual de Organizacion.

AGRADECIMIENTOS

La Direccion General de Infraestructura, Servicios y Desarrollo Sustentable
en conjunfo con sus Direcciones de Area, durante la Administraciéon 2012 —
2015, ha readlizado la actualizacion al Manual de Organizacion de ésta
Direccion, correspondiente al ano 2015, la cual constfituye una herramienta
fundamental para que tfodos sus Funcionarios y Servidores PuUblicos,
involucrados en el desarrollo e implementacion de las acciones de
gobierno, conozcan plenamente la importancia de su frabajo, el impacto
gue tiene en la imagen de la gestion municipal y en la calidad de vida de
los habitantes del Municipio de Tonald.

El presente Manual, es el resultado del esfuerzo continuo y del frabagjo en
equipo del personal que labora en ésta Direccion General y en la
Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion por lo que, como
reconocimiento a su labor y compromiso, a continuacién mencionamos all
personal que colabord en la realizacion de éstos:

e Direccion de Obras PUblicas

e Direccidon de Planeacion y Desarrollo Urbano

e Direccidon de Ecologia

e Direccion de Servicios Generales

e Direccidon de Salud Animall

e Direccidon de Parques y Jardines

e Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

Especialmente agradecemos el apoyo del C. Jorge Arana Arang,
Presidente Municipal de esta Administracién, y la confianza depositada en
este equipo de frabajo, apoyo que hizo posible concretar este manual.
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