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MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN
PUBLICA DEL MUNICIPIO.

a

DKI
I

-

E

.-¡-i5F

I E §

i.,,:á

§ iE



Tabla de contenido
pREsEflTActotl DEL MnruAL DE onearztoór ...

tNrRooucoofl.

Fl AV¡ tt¡?^lltsl¡Tr.t

REGI.AMEITITO MUÍIIIOPAL .....

TILOSOFIA ORGAÍIIZACIONAT .

3

3

4

5

E

5

6

6

7

7
FOLmCAS GENERA¿A' .............,

8

8

8

9

9

9

TRATO JUSÍO Y EQUíÍATIYO ...

HONEsrIDAD.....

EFlClEt{CtA y OFORTUITIDAD................

ST'ESICI{ARIEDAD

TRAilSPARET{fIA EfI I.AS ACOOI{ES DE GOBIERM'....

z



PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN
E! presente manuar de organización de ra Admin¡stración púbrica der tv,tunicipio decopaiiilo, Gue¡re.'o, es un docuÍnento noÍmati.,,o qüe compieta ra est¡.uctu¡.a
organizacionar de ra institución púbrica en cuestión, asimismo, proporciona información
a los funcionarios y servidores sobre ras funciones y ubicaciones jeÉrguicas dentro derorganigrama estructurar der municipio y determiná ras interreraciones formares que
correspondan entre su personal; awda también a ¡nstitucionalizar ias simplificación
adrninistratlr¡a p.opo.cionando inionnación sobre ias Íunciones que !e cor.,. esponde
desempeñar ar personar ar ocupar ros cams, ros que constituyen puntos de trámite en elflujo de procedimiento; además facirita er proceso de inducción der personar de nuevo
¡ngreso, su pronta inserción en ra productividad y er ad¡estramiento u or¡entación ense¡'4cio permitiéndores conocer con claridad sus funciones y responsabilidades, así
coi-r]o apiicai ics piogr-anras ,je capacitaciói-r y desairoiio qüe ie peii-!1;taar tiascéild*i eilel desempeño de sus funciones y responsabiridades, ya que en ra actuaridad ra
comunidad se ha werto más exigente y demandante de ros serv¡cios púbricos y requieren
oue las administraciones oúbricas municipares. sean más eficientes. comoetitivas yt€nspa:.enies en las :cciones de oobi=rna gue realizan.

De igual forma er presente documento describe ra estructura orgánica y ra operatividadde la administración púbrica municipar para atender ros asuntos que son de sucompetencia de acuerdo y con er estricto apego a ras leyes y d¡spos¡c¡ones vigentes.
Define las atríbuciones y facultades de ros titurares de las dependencias que brinlan los
di,'e¡-entes se¡-uicios púbiicos municipaies y d; ias funciones de,_,ja ünü de eliüs asícomo los niveres jeÉrquicos y de mando estabrecidos en su interior.

La observancia estricta de este manuar hace posibre que er municipio de copariflo,
Guer¡ero sea uníforme, continuo y organizado independientemente de ras personas que
ocuoe¡¡ ios ca¡oos y flrit.vos uúe sé úiéséi¡iei¡: é¡¡íeiize¡¡tio oue e ia¿vÉs de sus d;íeiéi¡ies
direcciones debe promover oportunamente las adeoraclones pertinentes conforme a loscambios que por necesidades de servicios se operen en su estructura orgánica y
funcional, con el fin de tener una mejora continua y constante actualización.

INTRODUCCION
E¡ Ayuntamiento, como ente de gobiemo der municipio, en su evorución, debe dia conüia t¡añsfoímai sü actuai. buscañdo eñ todo Íiioinento ia e,.ic¡enc¡a, eÍcac¡a v car¡dad eñla prestación de los servicios púbtícos a los que se encuentra obti-ig;;;;;;, ;;.,"tanto, una de esas exigencias consiste en rograr ra debida organización estructurár quepermita atender de manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.
Es po'eiio' que ia administración municipa! de copaiilc en Ia búsqueda de icgrar unequilibrio en er desempeño de ras funciones oe ca¿a departamento que compone eiawntam¡ento, se ha propuesto a través de este manuar de organización, darre ra forma
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y contenido a las acciones que debe¡á fealiz:,f, armonizando esí su estrucfura con rasnecestcaales de !a poblactcn de copeltlto.

En el presente documento encontraremos una descripción de ros varores con ros cualestodo servidor púbrim der Awntamiento debe conducirse en su roabre tarea de servir a raciudadanía, así c¡mo er marco jurídico que deberán acatar de conformidad a ta propia
constitución Fede¡'ar. Encont¡'a¡emos además ra esL-üctuía actuai con ra que cueñta e¡A¡rntamiento, para posteriormente generar la propuesta ¿" l" 

"r"ü-**.Ir.organizacional y operativa que permita atender, segrln necesidades supervenientes, conmayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudádanas.

Es oues. este manuar una ooortunidad de desarrollo oara e! justo eouiribrio der ooderpúblico con la demandas ciudadanas, y además er pauratino ingreso a un ayuntamiento
debidamente ordenado y ajustado a ra rearidad sociar que vive ra genre de copariro,
Guenero.

OBJETIVO
ser un elemento que proporcione ra información principar para cumprir ros requerimientosqüe paiá el ofiéci¡¡.¡iento de ui,¡ sei ,-ic¡o son ñacesaiios, pa¡.a así, contai coñdepartamentos b¡en organ¡zados que desempeñen funciones precisas y certeras, y cuyoobjeüvo común sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

EI presente manuar tiene como finaridad dar a conocer ra función organizacionar crer H.Ayuntamiento de coparillo. Guenerc. En ér. se establecó una estructura funcicnar en erH' Ayuntamiento con ra sora intención de que quienes desempeñan un puesto de mandodentro de la administ¡ación púbrica puedan' apricar un contror a cada uno de sussubordinados, sistemaüzando ras actividades para arenzar ros ob¡etivos que se deban
cumpl¡r, según la naturaleza de la institución.

Err esie docunleri, se tiescriire, y tieñrerr ia ra¿ón tie ser de catia ur.¡ de iusdepartamentos que forman parte de ra estruc{ura organizacionar y funciones que debende desempeñar jefes de área o departamento y pÁonar a su cargo, esto en aras delograr una mejor productividad y con ra intención d" qr" *no=*n mejor sus funciones
mejorando oor ende todas aouefias que se estén áarizanoo ¡r oermiüendo elro unaprogramación de futuras tareas, obten¡endo como consecuenc¡a ra consoridación comoequipo de uaba¡o y un mayor rendimiento de ros trabajadores, Así pues, se presenta estemanual como una base in¡ciar que será er parte aguas de un seguro y sin número demodificaciones que surgiÉn según ros requerimientos que ra propia dinámica laboraroriginen en esr.e edministreción c en las que se encuent.,en por .,,entr



UBICACIÓN
El municipio de coparifio se encuentfa ar noroeste de chirpancingo; estáap¡'oximadamente a i74 k¡iomei-os sob¡e !a cañeteia fece¡.ai Chiipanango_lg-uála v lacanetera estatar rguara-paparura, cerca de ros rímites con er estado de puebra.

se ubica en ras coordenadas 17'05 y 1g'r5 de ratitud norte y entre ros 9g.52" y 9g.13.de longitud oeste, resBecto der meriiiano de Greenw¡ch. corinda ar norte con Atenangodcl Rfc; al sui'con Ahuacctingo jí z¡tlara; ar cstc con oriña!á, ar ccstc con et"n"ng" u"rRío y HuiEuco- su extensión tenitoriar es de 726.64 kirómetros cuadrados.

ELAYUNTAMIENTO
El Municipio de copalillo se encuentra integrado conforme a la constitución política delestado iibie ri sobeí.íio üe Gueñeio :i ia ie!- de ios i'iüñ¡üpios üei estado de Güeíieio,por un presidente, un síndico, 3 reg¡dores de mayoria reraüva y 3 regidores derepresentación proporcíonal.

Al awntamiento re corresponde ra representac¡ón ¡urídic€ der munidpio y de susautorídades ejercen ia ccmpetencia prena de ras atribuciones que re señara raconsütución poríüca de ros estados unidos mexicanos, ra constitución poritica der estadolibre y soberano de Guerrero asi como demás reyes y regramentos y disposicionesnormativas que de eras emanan; es un órgano áe gobiemo coregiado de elecciónpopular en el que se estabrecen y definen ras Jcciones, iiterio y poríticas con que debenrnanejaEe los asuntos y recu¡sos de! li,'tunicipio; su residencia se encuentra establecidaen la Localidad de Copalillo.

REGI-AMENTO MU NICIPAL.
EL bando de porícía y buen gobiemo, ros regramentos, c¡rcurares y demás disposiciones
de obse¡"ancia qene¡'ai cuenian con ias normas que íequ¡éíe er ¡.ec¡men qube¡.namen.Gl
y admin¡strativo det Municipio, cayos princip¡os normativos *;";p;;;;n;;;iolffi'"ade los mandatos estabrecidos en ra consütución iorftica de ros Estados unidosMexicanos y ra constitución porítica der Estado ribre y soberano de Guenero.
Los reglamentos Municipaies const¡tu-ven ros diversos cuerpos ncrmativcs tendientes aregular, ejecutar y hacer cumprir er ejercicio de ras facurtades y obrigaciones que esta reyconfiere a ros Ayuntamientos en ros ámbitos de ,, aorp"t"n"i, y siempre buscando queen ningún caso, ros regramentos que expida er ayuntamíento contravengan ros dispuestoen las leyes de la materia a que se refieren dichls reglamentos.

co,ít¡r,e i¡¡ tie'larrtia ía iey de ios rrrurricipi,s dei esiadr¡ tie guerrero ios regiarrreriosque se expiden en er Municipio de copariilo cuentan con ros criterios o" ta"siguieni"matería regulatoria normativa:



l. Adecuado funcionamiento der A¡runtamiento como órgano máximo de autoridad
cei ir''iunlcipro y c-- i" co:.', ecta admlnlstracaón ce! patnmcnro Ínunrcrpar;

ll. ldónea diüsión administrativa y territorial del Municipio
lll. Preservación der orden púbrico mmo requerimiento prioritario de ra sociedad, en

los aspectos de seguridad personar y patrimoniar de ios habitantes det uunicipio,
salud oúbrica. vialidac. esparcimientc. curtu!.a, desarrcro urbanc v dernás
aspectos íunciamentaies cie ia vida comuniiaria.

lv' Establec¡míento de ras bases pa ra garantizar,en beneficio de ra sociedad, ra másadecuada prestación de servicios púbricos municipares directamente por el
awntamiento o a través de eoncesionarios.

ti' P'eguiaión ce ia satisfacción cie urgencias colectlvas y crccuración dei
bienestar, señarando prohibiciones e ímponiendo obíígacionei a ros particurares
cuyas actiÚdades signifiquen obstáculos para la consecuc¡ón de las finalidades
del orden sociaf y administrativo del municipio

vl' Prevenaones para salvaguardar ras gai'aniías constitucionares de audiencia y
deiensa, a íavor de ios pa*icuieres, por ia comisión de arguna iaiÉ c infrerción
a los reglamentos; y

vll' Protección y preservación der medio ambiente, así como promoción de una
culfura de la separación de la basura, e instrumentación de programas de
recoiección de desechos sóridos rie manera ciiferenciada entre oigánicos ei¡¡rg3nicos

Las circulares y disposiciones admin¡straüvas de observancia generar que expiden rosayuntamientos están formar y materiarmente subordinados a la rey de Municipios dercstadc dc Guc:.,-c¡o.

FI LOSOFIA ORGAN IZACIONAL
MNAN
Atender el conjunto de necesidades de ros habitantes de copai¡flo bajo una curtura de
,a.dmlnisl'ación ¡.4unrclp?! eficiente y trcnsparente; impursando todas acuerss accicnes
de gobiemo Municipar, estatar y federar para promover er bienestar famiriar y el
mejoramiento de las condiciones de vida de los Habitantes

Sc¡'nos una edmir:ist'asión municlpar que se distingue pcr su cer¡dez y, caildad en ei trato
hacia la ciudadanfa.
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vtstoN
Ejercemos un liderazgo natural y foímal basado en el respeto a la d¡vers¡dad de ideas.
Itluestl= gestión munispar tiene claro cue cada cludadanc es lmpo!.tante ri que nuesrrc
deber es servirle con toda transparencia y efectividad.

La atención inmed¡ata de ros grandes rezagos en materia de obras y servicios púbrico,
el inrpulso e ia eiucación, ia p:'ctección e rss sectores rnenos fa.,.o,,ecidcs, er fcrnento;,
la búsqueda constjante de un mayor d¡rna de tranquilidad, y el trabajo de eguipo
administración púbrica y sociedad, son ros rasgos que caracterizan er gobiemo municipar
en este periodo,

Hac€r del munic¡p¡o de copalillo un lugar habitable, donde florezcan las oportunidades y
la población pueda ,egar a arcanzar su desanofro preno. Esta administración promoveÉ
sei.vicios públicos on estánüa¡.es ai.os ce calicac pa,,a que las familias eñcueniíen en
su municipio una verdadera opción de crecímiento.

POLITICAS GENERALES
)' Rearízar todas y cada una de ras acciones encomendadas con Ia caridad requerida

pal? la satis"{acc!ón de la clurladania.
) lnvolucrar ar personar a participar en una curtura de comunicación para rograr un

desempeño coordinado en er desarroro de ras actividades de ra institucióni Eficientar los recursos nnateriales con los que se cuenta Dara el logro de las rnetas,
esto es' epricarros exactamente ar propósito para er que fueron obtenidos,
teniendo presente ra curtura de ahorro como ejempro a ra ciudadanía a ra que
serumos.

' -a.segurar '--ue t,-1,Jas ias act¡vidades ei--t ei t.abajo sean e.rectuadas cóÍ 
=rto 

se!rt¡,r,__
de responsabiridad y sobre la base de una cu¡dadosa praneación que prevenga
retrasos o fracasos, evitando operar bajo condiciones de riesgo y/o posibres
accidentes que atenten contra ra integridad física de ios trabajadoies o de ras
instalaciones del H.,AiL!ntcmlento.

i Asegurar que er personar contratado cumpra con ras habiridades adecuadas para
el puesto de acuerdo con los perfiles requeridos.
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,, con estsic*a vígirancia de ros mandos de cada departámento se eütara en er
mayor gracio posibie que ei personai abancione sin causa justificacia ios iugares
en los que deba desempeñar ras rabores encomendadas, esto con ra intención de
eütar ar máximo d¡stractores entre ra pobración que rabora en ros departamentos
cie la aC¡.ninist ación municioal.

) Generar un dima de saüsfacción y motivación en ras condiciones de kabajo,
mismas que permitan un mejor ánimo en el trabajador a lin de alc.anzar
reconocimientos que ro distingan por er hecho de cumprir sus responsabiridades
coo ias caracierísiicas cie iq5 v4i¡¡e_.5 que detren reoir ei riesemoeñn iai:rorai de
cada indiüduo gue labora en esta administración

VALORES
TRATO J USTO Y EQU ITATIVO
El servidor público cer Ayuntamiento de copariilo, Guerrero, está obrigado a trata!. a tcda
persona qr re se presenie a soiic¡tar sr-rs servicios de manera jrrsia, es deci¡, con ei mism.r
esmero, respeto y dedicación con er que se trata a todas ras personas, ofreciendo en ra
medida de ras oosibiridades una respuesta oDortuna v entendiendo que todos ros
ciudadanos son importiantes como tales.

RESPETO

El servidor públicc der Ayuntamiento de coparilro, Guerrero, está obrigado a, que en todo
monnenlo )'po!'encinna de cuaiquier condición socioeconónnica, reiigiosa o cuilurar,
conducirse 

"on 
respeto hacia ra ciudadanía, aceptando y comprendiendo ra necesidad y

la ¡azón que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD

El seMdor público del Ayuntamiento de copariflo, Guenero, deberá tener siempre la
honestc3d ccrno principic tuniarnentei que nnor..,e su actue!. en er eje!.cicic de! poder
que le fue encomendado, buscando en todo momento comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad en ro que se refiere a ras condiciones y posibiridades en ras que
se debe ofrecer el servicio.

:



EFICIENCIA y OPORTUNTDAD
El servidor públíco der Ayuntamiento de coparifio, Guenero, deberá entender que ras
i¡ecesi¡iaries tie i'¡i¡estia pobiaciói-r se to¡i¡aii ca,ia v.ez niás iiigentes. oo¡ io oue gs
indispensable que ra capacidad de respuesta de esta administración municipar se refleje
en el manejo efectivo de ros recursos, a fin de dar respuestias de uüridad para er
so¡icitañte. ,y'eñ ia opoituñidad ccn que se aüenda ia necesidad de ¡os sei v.icios Dúbl¡cos
para los ciudadanos.

SUBSIDIARIEDAD

El servidor púbrico der Ayuntamiento de coparilro, Guerrero, debe fijar como prano
generai que nnoti'''e su enconniende que ei resuitedo giobai sea oienrsdo 3i iogro dei bien
comun

TRANSPARENCIA EN IAS ACCIONES DE GOBIERNO
El seMdor público der Ayuntam¡ento de coparirlo, Guenero, está obrigado a
!r'3nsp3!'entar ias acciones que en e! ejer.clcio dei poder. conr,endo !ie..,e a cabo, apiicanco
los recursos exactos con ros que cuenta para ra reatización der servicio exacto ar que se
hayan destinado v por ro tanto deberá saberse obriqado a rend¡r cuentas a ra sociedad a
través de actos concretos que la ocasión amerite.

COORDINACION
El servidor público del ayuntamiento deberá desempeña¡se denko de un ambiente de
co!"di3iidad y'connunicación pe!.a con ios connpañercs de traba;c cen quienes con.ri..,e,
esto con la intención de eütar desgastes en ras condiciones raborares y, principarmente,
lograr consensos y acuerdos con m¡ras a obtener mejores resultados.

ANTECEDENTES H]STORICOS
El municipio presentá claras muestras de la influencia olmeca, recientemente

una vez real¡zada ra conquista dertenitorio ros mexicas organEaron administrativamente
el sur en 7 provincias que pagaban tributo en animares. ropa. semiflas v en minerares de



cada provincia tenfa su capitar en donde residía un gobemador nombrado por er rey y
que aciministraba ei tenitorio y cobraba ei ¡ributo, con*ndo para @n eiio con aimacenes
en donde se guardaban objetos recaudados. copariflo perteneció a ra proünc¡a de
Tepecoaquilco.

consu¡nada ia conquista de ia gran T. enochtitián po!. ios españoies, Hernán rlonés. ai
verificar las reüsiones tríbutarias, se dio cuenta de ra existencia de tribus ubicadas ar sur
de la capital mexica. además descubrió gue ra mayoría de esos grupos tributaban en oro
y productos arimenticios ar emperador mexica, confirmando sus sospechas cuando
regresaron con oro y otros productos los enviados por é1.

organizando posteriormente a sus sordados, se ranzó a ra conquista de ros pobradores
de lo que hoy es er tenitorio der estado, sometiéndoros y obrigándoros a continuai con el
pago de! tflbuto pero ahcr-. a !a srcna española.

una vez logrado su objetivo, Hemán cortés imprementó er régimen de encomiendas,
repartiendo er tenitorio der estado entre sus oficiares y sordados como recompensa por
su lesir.ad e la corons españcla,

copalillo se formó por segregación der municipio de Atenango der Rro, y regarmente
copalillo fue constituido como jurisdicción municipar er 13 de diciembre de 1g75.

Ei 6 rje e¡¡er-o de i9Í2' .jilús 2íi0 irai'üdai¡ús de Ei-r¡iiiai¡o zápa'rá eiiti?iorr a ia ci.¡arj¡iiia
de Tlacozoüüán municipio de copariflo, y sin miramientos de ninguna especie incendiaron
el arch¡vo de la comisaría.

La palabra cooalillo se deriva de ics vocabros náhuatr cocar-recina usada ccmo incienso
y tlan-partlcula de abundancia, en conjunto se interpreta "rugar donde abundan ros
copalitos".

PRESIDENTES MUNICIPALES:

Fresidente Hunic!pa!
Período

Gobiemo
1972-1974
1975-1979
'1978-1980

Pedro Jiménez Castro
Antonio Domínguez y Rosa
Gregorio de Jesús Sánchez
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Patricio Rosas Sánchez l9g4_1986
Wenceslao Abundis Canillo .lggT_19g9

_ i9s0_ís92
Edgardo Sánchez Hemández.l 993-l 995
Getulio Ramírez Chino .1996-i 

999
Mario Rodríguez Sánchez 1999_2002
Eleazar Morales Ramfrez ZOO2-ZAO1
SeigioCenobioivio¡ales 200C_2008
Ruben Estrada Guadalupe 2OOg-2012
Bemardo Rosas Linares 2012-2015
Getulio Ramírez Chino 2O1S-ZO11
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DESCRIPCION DE PUESTO
¡. Datos Generales

i,lcmb;e de! puestc: Rcgidcr Ubicac!én: Cabildo
Número de personas en el puesto: 6 ¡eporta a: H. Ayuntamiento
subordinados: personar en generar integrado a ra prantira der H. Ayuntamiento 201g-
1ñr1

Razón de ser del puesto:

Gesüonar y tomar decisiones, mediante poríticas pubricas ros recvrsos der H ayuntamiento
para posicionar al municipio como un ente con gran potencial social

fl. Funciones

a. Actiüdades principales

¡ Acudir con derecho de voz y voto a ras sesiones der ayuntamiento y vigirar er cumpiimiento
,ie aci;e¡dos

o Desempeñar ras comisiones que re encomiende er awntamiento y presentar un informe
anual de actividades durante ra segunda quincena der mes de noviembre de cada año.

' Vigiiar eue e! a!¡untairiento cumpra con r¿s disposieianes que !e est=breceir las
disposiciones aplicables y con los planes y programas mun¡cipales.

' Proponer la formuración, expedición, modificación o reforma, de Ios regramentos
rnunicipales y dennás disposic¡ones administ!.ativas analizar, discutir ;r votar los asuntos
r¡ue se someian a ac.¡ ¡errio ai avunÍamienio en ias sesiones

o Participar en las ceremonias cívicas que realice el apntamiento.
¡ Participar en ra supervisión de ros estados financiero y patrimoniar der municipio y de ra

situación en genera! der ayuntamiento; y ras demás que !e señare !a constituc!ón porítica
de los estados unidos mexicanos, ra const¡tuc¡ón poríüca der estado, ras reyes que de
estas emanen, esta ley, sus reglamentos y otras disposiciones del orden municípal

lll. Responsabilidades

Pa¡'a !a ¡eallzacíó¡ de ias act¡v¡dades c,rnesFo¡d¡e¡tes - este FUestG se iequ¡eíe de ¡üs
conoc¡mientos técn¡cos en lo que a mmputadora, papelería básica, teléfono y fax se
reñere.



Ampl¡a destreza en er manejo de ras reraciones sociares, toma de decisiones, ro anterior
en ürtud de que en el citado puesto se requiere un tráto constante con personas

lV. Ralaciones

Requ¡ere de comunicación directa cln todos ros jefes y directores de departamento,
que forman parte der H. Awntamiento constitucionar, área administrativa y servicios
municipales- En cuestión de reiaciones extemas. requiere tener comunicación con Ia
ciudadanía, en general.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo oue !'especta a ras cond¡ciones raborares en ras que se opera dentro der H.
Ayuntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras
condiciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones de trabajo fuera der
Ayunlamiento

Riesoos

La probab¡ridad de ocurrencia de accidente de trabajo es mínima en cuesüón a caídas,
resbalones o torceduras de píe o esparda, que puedan ocunir en ra oficina o pasiflos der
H' Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se rearizan
operaciones fuera del Avuntamiento.

Vl. Gompetencias

Para desempeñar de mejor manera ras acliüdades conespondientes a este puesto se
requiere de arto grado de habiridad manuar, verbar y de razonamiento, así como de
iniciativa' trabejo en equipo. capacirlad de aprendizaie v de análisis de información.
responsabiridad para er manejo de información artamente conftdenciar

Vll. Experiencia

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Tener conocimiento
sohre prohlemática_ cle..sarrollo de la c¡munidad v uhir.eción.

Vlll. Capacitación

No requiere capacitación

lX. Perfil

Estado c¡vit: lnd¡srinro

Formación académica: Saber leer y escribir



Rasgos físicos deseables:

Sexo: indistinto

Edad: Mayor de 20 años

Estatura: lndistinta

X. Caracteísticas Actitudinates:
Disponibilidad. servicio. Toma de decisiones. compañerismo, compromiso. Resolución
de conflictos, lniciativa, Trabajo en Eguipo, Liderazg o, Fi¡meza, capacidad de anárisis
de información

2021

Razén de ser del Puasto:

Gobemar y administrar mediante poríücas púbricas ros recursos der H. Ayuntamiento para
posicionar al Municipio como un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios
públicos, con planeación urbana para una buena sustentabiridad, procurar er crecimiento
económico_ así como el cieserrollo social.

ll. Funciones

a. Actiüdades principales

Presidir las sesiones der Ayuntamiento con voz y voto en ras deriberaciones, y voto de
caiidad en caso de empate.

contará, con las unidades administrativas necesarias para apricar ros programas
prioritarios contenidos en er pran de Desarroflo Municipar o de contingencia, para er
desempeño de sus funciones y atribuciones

Se¡ condu,-'':to para las !-elaciones e¡tre el Ayrl¡tamiento con los pc¡deres del Fstado, con
otros municipios, así como con el Gobiemo Federal.

A nombre del Municipio y previa autorización regar, podrá contratar y convenir con ros
Gobiemos Federal y Estatar, con otras entidades Fede¡ativas, y con otros Municipios y

15

L Datos Generales

|Jombre det Puesto: presidente municipal Ubicación: presidencia

Número de personas en el puesto: I Repoña a: H. Ayuntamiento
subordinados: Personar en generar integrante de ra prantila der H. Ayuntamiento 2org-



con particurares. ra prestación de servicios púbricos, ra ejecución de obras o ra rearización
de cualouíer otrc prcpósito de benefieo colectivo.
Disponer de los cuerpos de seguridad pública, tránsito, bomberos y protección civil para
asegurar, cuando las circunstancias lo demanden, las garantías individuales, laconservación del orden y la atención oportuna de contingencias.
Ar¡todzar, mancomuna,Jamente con e! T45¡¡61.o M¡_rnioFal las erogaciones delAyl¡ntamiento, en los términos d

Firmar los acuerdos y demás
observancia.

e las partidas del presupuesto de egresos.
resolucíones y proveer lo necesario para su debida

' Representa' ar Mün¡eipro en los actos .lrlc¡ares o deregar esa represertación_o conceder audiencia a ra ciudadanÍa para ra atención de ros asuntos que esta soricite.
' someterá para su aprobac¡ón ar Ayuntam¡ento ros Regramentos y Acuerdos, y expedirá

circulares y otras disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de lasdeoendencias y entidades de ra Administracién púbrica Municipar v eutorizárá rós
manuales administraüvos.

Para la ¡earizactón de ras adividades correspondientes a este puesto se requiere de rosconoc¡mientos técniccs en .omputedora. paoelería bás;ce. téléfono y fax se refiere.
Amplia destreza en er manejo de ras reraciones sociares, ro anterior en virtud de que en
el citado puesto se requiere un trato constante con personas

lll. Responsabilidades

lV, Relaciones

Reouiere de comunicación directá con todos ros jefes y directores de departamento.
gue forman parte der H. Awntamiento constitucionar, área administrativa y servicios
municipares' En cuestión de reracíones extemas, reguiefe tener comunicación mn ra
ciudadanía, en general.

V. Condiciones de trabalo
A¡¡biente

En lo que respecla a ras condiciones raborares en ras que se opefa dentro der H.
Ayuntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar rascondiciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones de trabajo fuera der
Anrntamiento.
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l. Datos Generales

Nombre del Puesto: Secretario particular

Número de personas en el puesto: I
Subordinados: I Secretaria

conocim¡entos básicos de educaaón

Ubicacfón: Presidencia

Reporta a: Presidente Municipal

R¡esgos

La arobabilidad de ocurrencia de accidente de trabaio es mínime en cuestión a caídas.
resbalones o torceduras de pfe o esparda, que puedan ocunir en ra oficina o pasiflos der
H' Awntamiento' Las condiciones de ríesgos se presentan cuando se ¡earizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actividades conespondíentes a este puesto se
requiere de alto grado de habiridad manuar, verbar y de razonamiento, así como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de anárisis de información,
responsabiiided para el manejo de información ehamente conf¡denc¡al

Vll. Experiencia

Es recomendable que se cuente con eperiencia en el puesto similar. Tener conocimiento
sobre problemática, desarrollo de la comunidad y ubicación.

Vlll. Capacitación

No requiere capacitación

lX. Perfil

Estado civil: lndistinto

Formación académica: Saber leer v esc¡.ibir

Rasgos físicos deseabtes:

Sexo: lndistinto

Edad: Tener 21 años cumplidos al momento de la elección
Estáturá: Indistinre

X. Garacterísticas Actitudinales:

Disponibilidad' servicio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución
de conflictos, lniciativa, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza, capacidad de anárisis
de informatrón
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Razón de ser del puqsto:

lmpléménta¡ i/ operar el siste¡ne de control de la correspondencia recibida. a fin de llevar un
control para ser tumada por er presidente Municipar a ras diferentes áreas y dar seguimiento
para verificar su atención y respuesta.

ll. Funciones

a. Actlüdadas prlncipate_s

¡ Facilitar la toma de decisiones del Presidente Municipal, interactuando con los titulares de
la administración, organismos auxiliares y ciudadanos.

. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el presidente Municipal.
o trlabora¡'ia infolr¡ació¡ anua! de actividades der A.yunlamiento y 6¡4r4¡n"¡. ra ceremonia

de presentación del mismo.

¡ Elaborar y conoenrar ra información de cada área para su anár¡s¡s y eraboración de
informes períódicos.

¡ Llevat un contro! )/ segu¡m¡ento de correspondenc¡a enviada para e! p!-esidente lL-tijnicipa!.

' Analizar y evaruar ros docr¡mentos y propuestas presentadas ar presidente Municipar.
o Elaborar la Agenda diaria del presidente Munic¡pal.

' Las demás que le sean encomendadas por er presidente Municipar en er ejercicio de sus
^r.it^.,^;^-^^

lll. Responsabilidades

Pa¡a la realización de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de ros
conoc¡mientos técnicos en computadora, paperería básica, teréfono y fax se refiere.
Ampl¡e destreza en el manejo de las relaciones sociales, coricentrac¡ón- administración
de tiempo

lV. Relaciones

Requiere de comunicación principalmente con er presidente y atender las relaciones
eliternas. c¡municác¡óh con la ciudadania. en ceneral.

V. Condlciones de trabaio
Almbiente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
Ayuntamiento. no exisre c¡ndición arouna que sea rresfavorabre. sóro pueden variar las
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condiciones en r's casos en ros que se rearizan operacr'ones de trabajo fuera der
Ai1.,ntam¡ento.

Riesgos

La probab,idad de ocr¡rrencia de accidente de trabajo es mínima en @estión a caídas,
resbalones o torceduras de píe o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos delH' Arvuntamiento' Las condiciones de riescos se oresenten cuando se rearizan
operaciones fu era del Ayuntam¡ento.

Vl. Competenc¡as

Para desempeñar de mejor manera ras actividades conespond¡entes a este puesto se
¡'eouiere de alto gredo de habilidad manual, verbal y de razonamiento. esí comc de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de análisis de información,
responsabilidad para el manejo de informacíón altamente conlidencíalVll. Experiencia

Es recomendabfe que se cuente con el0eriencia mínima en er puasto o simirar. Así como
saber sobre praneación estratégica, administración de organivnos púbricos, anárisis
financíeros y recursos humanos

Ull. Capacitación

No requiere capacitacrón

lX Perfll

Estado ciül: lndist¡nto

Fo¡mación acadómica: profesíonar, Licenciatura en administración, reyes o recursios
hurnanos. conocimientos básicos de educeción.
Rasgos físlcos deseables:

Sexo: Indisünto

Edad: Mayor de24 años
Estatura: lnfl¡.stinte

X. Ca¡acGlsücas Actitudinales:
Disponibiridad' seMcio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución
de conflictos, rn¡c¡ativa' Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza,capacidad de anárisis
de información
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l. Datos Generates

Nombre del Puesto: Secretaria Ubicación: presidencia

Número de personas en et pueelo: I Reporta a: Secretario particular

Subordinados: N/A

Razón de ser del Puesto:

Encargada de llevar la acenda del secrotário particular. archivar documentos. redacción de
doq¡mentos que conlleven a la administración del departamento.

ll. Funclones

a. Activldades Principales

' Fac!!¡tar la tofna de decisiones de! seiretaro Padicula!', i.-rteractuañdo con !¡s t¡tuta!.es de
la administración, organismos auxiliares y ciudadanos.

. Dar seguimiento a los ac.uerdos tomados por el Secretario particular.

' Elaborar y concentrar la información de su área para su análisis y elaboración de informes
periódicos.

¡ Llevar un control y seguimiento de conespondencia enúada por secretarla particular.
¡ Analizar y evaluar ros documentos y propuestas presentiadas a la secretaría particurar.
o Elaborar la agenda diaria de la secretarfa particurar der presidente Municipar.
o Las demás 'lue !e sean encome¡dadas por !a -§ecretarla paü¡cular en e! ejercicio de sus

atribuciones

lll. Responsabilldades

Pa¡a la realizaaón de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos técnicas en computádora, oaperería básica. teréfono y fax se refiere.
Amplia desÜeza en el manejo de las relaciones sociales, concentrac¡ón, administración
de üempo

lV- Relaclones

Reouiere de comunicación principarmente con er presidente y atender ras reraciones
extemas, comunicación con la ciudadanía, en general

V. Condiciones de trabaio

Amb¡ente

En lo que resp€cta a ras condiciones raborares en ias que se opere dentro der H.
Ayuntam¡ento, no ex¡ste cond¡c¡ón alguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras



cond¡ciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones de trabajo fuera der
A¡runtamiento.

Rlesgos

La probabiridad de ocurrencia de accidente de trabajo es mínima en cuestíón a caÍdas,
resbalones o torceduras de píe o esparda, que puedan ocunir en ra oficina o pasi[os der
H' Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentañ cuando se rearizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actiüdades conespondientes a este puesto se
requiere de arta o;adc de habiridad menuer. verbar y de razonamiento. esí como de
iniciat¡va, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de anárisis de información,
responsabilidad para el manejo de información altiamente conlidencial

Vll. Experiencia

Es recomendabre que se cuénte con experiencia mínima en er puesto o simirar. Así como
saber sobre praneación estratégica, administración de organismos púbricos, anárisis
financieros y recursos humanos

Vlll. Capacitación

No reouiere caoacitación

lX. Perfil

Estado ciül: lndisünto

Formación académica: profesíonar, Licenciatura en administración, reyes o recursos
humanos conoc.imientcs básicos de educación

Rasgos ñsicos deseables:

Sexo: lndist¡nto

Edad: Mayor de24 años

Estatura: lndi.stinta

X. Caracterfst¡cas Actitudinales:
Disponibilidad, seMcio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución
de conflictos, rniciatíva, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza, capacidad de anárisis
de información
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LDatos Generales

Nombre det Puesto: Sincico

Número de personas en el puesto: 1

Subordinados: 4 personas

Razón de ser del puesto:

Procuración. defensa ¡r promoción de los intereses Municioales
ll. Funciones

a. Actividades principales

' La representación jurídica der ayuntamiento en ros riügios en que éste fuere parte.
c R6ivi5¡r v firma!. los Eltes ,le caja de la tesore!.ía mt¡nic¡pat, y cr_rida!. qrre ta a!:rlicación U.e

los gastos, se haga fienando todos ros requisitos regares y conforme ar presupuesto
respectivo.

¡ lntervenir en la formación der inventario generar sobre ros bienes propiedad der municipio
á íiue se refiere la lev orcánica municipal_

' Legalizar la propiedad de ros bienes municipares e intervenir en ra formuración y
actualización der inventario generar de b¡enes muebres e inmuebres propiedad der
municipio, haciendo que se inscriban en un libro especial con expresión de sus varores y
to¿'as las característicás de identificación, así como er destino de ros mismos.

¡ Residir la comisión de hacienda.

' Vigilar que las multas que impongan las auto¡idades municipales, ingresen a la tesorería
previo el comprobante que debe expedirse en cada caso.

' Demandai' ante las aritoñ,iades competentes ia !.esponsal¡i!¡dad en qtre ¡ncurran en ei
desempeño de sus cargos, los funcionarios y empleados del municipio.

' cu¡dar que se observen escflipurosamente ras disposiciones de ra rey orgánica mun¡c¡par,
para el efecto de reclamar cualquier infracción que se cometa.

' As¡stir a ros !-emates púbric.s que se v. edfiquefi, en los que tenga ¡hte!-és ei mr:nicrpio, para
procur¿lr que se finquen ar mejor postor y que se guarden los términos y demás
solemnidades prevenidas por la ley.

' vigilar los negocios der municipio, a fin de eütar que se pasen ros términos regares,
haciendo las promociones o oestiones que en el ceso amerité.

Ubicación: Sincicatura

Reporta a: Presidente Municipal
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Encargarse de tramitar ras expropiaciones que por causa de utiridad púbrica fueren
necesarias sor los medios que estime convenientes.

Dar cuenta al presidente y a ra asambrea der anegro defnitivo que se hubiese rogrado en
lo§ asuntos, y der estado que guarden ros mismos, a rin de dictar ras providencias
necesarias; y

Las demás qr:e !e ccncedan o !e ¡mF¡o¡igan !a !ei;, los reglamentos y acuerdos del
ayuntamiento.

El sfndico no puede desisürse, transigir, comprometer en arbitrios, ni hacer cesión de
bienes' sarvo autorización expresa que en cada caso re otorgue er ayuntamiento.
lll, Responsab¡l¡dades

Pa¡a la rearización de ras act¡üdades conespond¡entes a este puesto se requiere de ros
conocimientos regares, técnicos en ro que a computadora, paperería básica, teréfono y
fax se refiere.

lV. Relaciones

Requiere de comunicación principarmente con el presidente y atender ras reraciones
extemas, comunicación mn la ciudadanía, en genera en lo q confiere a lo legal.

V. Condlciones de traba¡o
A¡biente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
Ayuntamiento' no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras
condiciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones de trabajo fuera der
Aillntamiento

Riesgos

La probabilidad de ocunencia de accidente de trabajo es mfnima en cuesüón a caídas,
resbalones o torceduras de píe o esparda, que puedan ocunir en ra oficina o pasilos derH' Arvuntamiento. Las condiciones de ¡'iesoos se Dresentan cuando se reariza¡
operaciones fuera del Ayuntamiento.

Vl. Com petencias

Para desempeñar de mejor manera ras actividades mnespondientes a este puesro se
requiere de aito grado de habiridad manuar- verbar ;,r de razonamiento, así como de
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iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de análisis de información,
responsabilidad oa¡a el maneio de ir¡formación altamente c¡nfidencial

Vll. Expedencaa

Es recomendabre gue se cuente con experiencia mínima en er puesto o simirar. Así como
saber sobre praneación estratégica, adminishación de organismos púbricos, anárisis
financieros i/ recursos humanos

Vlll. Capacitación

No requiere capa citación

lX. Perfll

Estado civil: lndistinto

Fomac¡ón académica: profesional, L¡cenc¡atura en Oerecho.
Rasgos ffsicos deseables:

Sexo: lndistinto

Edad: Ma,vor de24 años

Estatura: lndistinta

X. Características Actitudinales:

Dísponibilidad, servicio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución
de conflictos, lniciativa. Trabajo en Equipo, Liderazoo, Firmeza_ Capacidad de análisis
de información

Ubicación: ¡Jlr,,!PC

Reporta a: Presidente Municipal

Es el órgano opéretivo dentrc rre ra administración. der si.stema rr,,runiripar y re ..ompete
ejecutar las acciones de prevención, auxilio y reorperación o restablecimiento conforme al
reglamento y programas, que autorice el consejo el Estado.

ll. Funclones

a. Actividades princioates

L Datos Generates

Nombre det Puesto: Direcc.ión ce protección Ciü|.
Número de personas en el puesto: I
Subordinados: Organismos de protección Civil
Razón de ser del puesto:



a

El Director de la Unidad Municipal de Protección Civil dependerá directamente del presidente
De! conseic Liunicipai de prctección civi! der H. Ayuntamiento, teniendo oor funciones:
. Dirigir Ia unidad Municipal

¡ Coordinar los trabajos operativos que apoyen la realización, instrumentación,
financiamiento y evaluación del programa municipal de protección civí|.

orgar¡z.i lcs evenlos que aFüvefi ¡a -f.r,*r-iiac¡ón ,ie ios piogiamas eiabrfiad.s Fúi el
consejo.

lnformar a los miembros der consejo respecto der avance de ros programas que integra er
sistema e informes que emane la Unidad de protección Civil.

cooidinaf a ras deFendencias fiun¡cipáles eft casos de s¡¡iestrc¡s o desasties ,v
represenkr al municipio ante la unidad Estatal y Agencias del Ministerio público en el
ámbito de Protección Ciü|.

Promover la protección ciür en sus aspectos normativos, operativa, de coordinación y de
panicipac:én. buscando ia exlensión .ie sus etectos a toda Ia oobración der munrcipio.
Establecer los programas básicos de prevención, auxirio y apoyo Íiente a ra eventuaridad
de desastres provocados por los diferentes üpos de agentes perturbadores.
Realizar las acciones de auxirio y rehabiritación iniciar, para atender las consecuencias de
los efe¿tos destructiv,os eír ceso de cue produzcá un desastr€.
Elaborar el inventario de recursos humanos y materíares disponibres y susceptibles de

moülización en caso de emergencia, procurando su incremento y mejoramiento.
Estud¡ar y someter a consideración der consejo, pranes y proyectos para ra protección de
oeisonás: instalación v bienes de inte¡.és genera!. pare oe:.añtizar er normar
funcionamiento de ros servícios esencíares para ra comunidad, en caso de graves
contingencias.

Promover las necesidades de ra unidad operaüva ante er consejo y gestionar para er
desarroilc de ia unidad operativ= v sus iecursos.

ordenar las pÉcticas de inspeccíones en forma y términos que estabrece ra rey y otras
Disposiciones legales aplicables.

Elaborar y tramitar ante er consejo y ra tesorería municipar er proyecto der presupuesto
anuai De ia dapendencia Di.évie á¡rtoíizac¡án riel conse;c r.le prote¡¡:ión civil

a
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Aprobar las publicaciones y programas de la dependencia y todo lo relacionado en materia
de Protección Ciül

Mantener la tranquifidad y er orden ante ros desastres, previniendo en ro posibre ros
mismos y dictando las medidas pertinentes para ra presenración de ra vida y ros bienes
del Municipio. Destinando para ello los recursos asignados.
Ejec¡.Jtar el mando de los recursos dlsponibles f¡a|a la atencjót¡ de desastres er el área
operaüva y adminishativa.

Planear, coo¡dinar, supervisar y evaruar ras poríticas de operación y función de ra
Dependencia, de acuerdo a la normaüvidad existente;
coord¡nar ias aca¡ones conjuntas con las frjezas amadas y oti.os planes Faralelos de
Auxilio a la población en materia de protección Ciül cuando sea requerido.
Definir las políticas de ra coordinación con er voruntariado estatar en base a ra rey de
Protección civil del Estado, buscando el mejoramiento de la respuesta organ¡zada de este
sector de la oobración ante un s¡n¡est¡o o desestre en todás sus formas de Dresentáción.
Representará a ra dependencia en ros convenios con pe^onas u organ¡smos e
instituciones o Municipares, estatares, nacionares o extranjeros en er ámbito de
competencia;

acordar con e! Pres!de¡te de¡ consejo Mun¡c¡pa! ra designac¡ón de las servidores Futrricos
de la dependencia;

Remover, cesar o suspender a ros empreados ar servicio de ra dependencia, conforme a
las disposiciones legáles aplicables;

Designar e lnstn-r¡r a los d¡recto!'es, jefes y supe.v¡sores, seña!ándores e! á!.ea de sLr
competencia;

Acordar con el presidente der consejo ra partida presupuesiar anuar y er ejercr.cio de ra
misma;

§¡tp¿rvtsar !a adec¡-¡ada admi¡ig¡¡¿¡6¡6n y aprovecham¡ento de tos recur.sos asignados a la
dirección.

Elaborar y supervisar er cumprimiento der Regramento intemo de ra unidad Municipar de
Protección Civil.

a

a
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' Actual¡zar continuamente ros sistemas y procedimientos de ra unidad Municipal de
Protección Ci.,4i en base a ios avances tecnolócicos ,v las necesidades de !a oobiación en
el ámbito de su competencia;

' Ser Perito en Materia de Protección Civíl en los términos de la ley de protecc¡ón Ciül del
Estado y su reglamento;

¡ LaS demáS que Se des¡gnen de! Consejo Mr_iaicipa! ,,r otias d¡SF.--rslci._r¡es iegales
aplicables.

lf l. Responsabilidades

conocimientos de primeros auxirio y contingencia mntra desastres naturares y
emeroencias, maneio de her,amientas para eiecutar las acciones de pr-evención. auxirio
y recuperación.

lV. Relaciones

Requiere de comunicación pr¡nciparmente con sus superiores y atender ras relaciones
extemes, comunicacián con Ia ciudadanía.

V. Condiciones de traba¡o

Ambiente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
A.vuntamiento, nc existe condición arguna que sea desfavorabre- sóro pueden variar ias
condiciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones de trabajo fuera der
Ayuntamiento.

Riesgos

La orobabilidad de ccur,-encia de acciciente de trebáia es mínima eñ cuesrión a caidas.
resbalones o torceduras de píe o esparda, que puedan ocunir en ra oficina o pasi[os der
H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se ¡earizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

Vl. Competencies

Para desempeñar de mejor manera ras act¡v¡dades conespondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, así como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de anárísis de información,
responsabilidad para ei maneic de info¡macián artemerite confidenciar

Vll. Experiencia
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Conocimientos en puestos similares a la prevencíón y auxilio de desastres.
L4ll. Capacitación

De acuerdo a lo que estabrece ra rey otorgar ra capacitación que confiere er departamentr
manejo de programas y conoc¡m¡entos del puesto en genera

lX. Perfil

Estadc ciüi: lndistinto

Formación académica: canera a fin de protección, au,irío, cuidado y prevención de acc
o en su caso conocimientos mínimos del puesto.

Rasgos físicos deseables:

Sexo: Indistintr:

Edad: Mayor de 25 años

Estatura: lndisünta

X. Características Actitudinales:
Disponibrlidad' servicio, Toma de decisiones, compañerismo- compromiso. Resolución
de conflictos, rniciativa, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza, capacidad de anárisis
de información

l. Datos Generales

Nomb¡e dél Fuesto: Secrete.iá General

Número de personas én el puesto: I
Subo¡dinados: 2 personas

Razón de ser del puesto:

Dar l'b ce las sesiones de Ayuntemiento !, de todos ros actos en los oue inter'enga el
Municipio

ll. Funciones

a. Actividades Principales

Fori¡ulár las a.jlas ,je !as sesi¡:nes que ceiebre e! Ay¡_!ntam¡erto 
.,v auta!-!zarias con s¡ fi¡Frá

y recabar la firma de los regidores que hubieren as¡stido a la sesión.
Archivar las actas de sesión de Ayuntamiento.

Ubieacién: Secretaria Generai

Reporta a: Pres¡dente Municipal
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r Dar cuentia ar presidente Municipar y ar Ayuntamiento de ros asuntos de su competencia,
informando de ¡os antecedentes necesa¡.ics para que se emita el Acuerdo
corespondiente.

o Autorizar con su firma ros acuerdos y comunicac¡ones de cuarqu¡er naturareza, der
Apntamiento o del presidente Municipal.

. E.Fed¡!-, cr.iandc pi-oceda, las copias, cc¡nsta¡cias, c!.edenc¡ales !/ demás ceft¡fcacjones
que acuerde er presidente Municipar o er Ayuntamiento, o en su .,so, ras que se requ¡eran
para el trámite de los asuntos propios del Awntamiento.

o lnformar a ros integrantes der Ayuntamiento de ros asuntos tumados a comisión, ros
despachados y el totál de los pendientes.

o Autorizar ras circurares, comunicaciones y en generar todos ros documentos que sean
necesarios para el despacho de los asuntos del Municipio.

¡ coordinar y supervisar el funcionamiento del Archivo del Municipio, quedando facultado
para disponer que se emoreen e imprementen ras medidas v sistemas que estime
@nven¡entes.

o Despaciar la glosa anual en los libros oliciales correspondientes de las actas levantadas
con moüvo de ras sesiones der Ayuntamiento cerebradas, imprementando ra anotación en
éstos' dé ros datos e índices oue est¡me conven¡entes y que Derm¡tán ra rdentificación
exacta de los mismos.

o Proponer er nombramiento de ros seMdores púbricos de confianza descritos a ra
secretaría, así como de aqueros a cargo o que integren ras unidades, departamentos o
instancias ádm¡nistrátives que dependen oroán¡camente de esta Deoendenc¡e.

o lnstruir a todas ras dependencias der Ayuntamiento sobre ros rineamientos generares que
determine er Ayuntamiento o er presidente Municipar, para ras actiüdades de ras mismas.

' Llevar el contror, registro, guarda y custodia de ros contratos o convenios en que
¡ntervenge el A!,untemiento.

o En generar, ras funciones que re sean encomendadas por er Ayuntamiento o por er
Presidente municipar, asf como ras demás que a su cargo estabrezcan ras reyes y
reglamentos de aplicación municipal
lll. Responsabilidades
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Para la real.'aaón de las actividades mrrespondientes a este puesto se requiere de ros
c.hocimientos leoales, l,iane;o rie orccramas de cómputo: Word. Excel. ba,G,re¡. poiñt.
Habilidades para ra exproración de páginas web, coneo erectrónico. Ampria destreza en
el manejo de las reraciones sociares y regares, concentración, administración de tiempo
lV. Retaciones

Requia'e de comunicación oiincioaimente con el o¡.esidente v atender las relacicnes
extemas, comunicación con la ciudadanía, en genera en lo q confiere a lo legal.

V, Condiciones de trabajo

A¡nbiente

En Io que resóecia a ras condiciones raborares en las oue se o.eÍa dentro dé! 1,i.

Ayuntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras
condiciones en los casos en ros que se rearizan operaciones de trabajo fuera der

La probabilidad de ocunencia de accidente de trabajo es mínima en cr¡estión a caídas,
resbalones o torceduras de píe o esparda, que puedan ocunir en ra oficina o pasiflos der
H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se rearizan
cperaciones iuera clel A¡;untamiento.

Vl. Gompetencias

Para desempeñar de mejor manera ras actividades conespondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal, manual y de razonamiento, así como de
;n¡ciát¡i'a, t'abejo en equioo. cacacidac de aprendizaje y de anárisis de información,
facilidad de palabra, responsabiridad para er manejo de ínformación artamente
confidencial.

Vll. Experiencia

Cnnocimientns en lecisiación fe¡leral. estatal ,v municipal.
Vlll. Capacitación

No requiere capacitacion

lX. Perfil

Estádo civil: !ndist¡ñt6

Ayuntamiento.

Riescos

30



Formación académica: ser abogado o ricenciado en derecho tifurado, o en su caso pas¿
según los requerimientos de !a reoisración apricabre en cuanto ar número de reoidores.
Rasgos ñslcos deseables:

Sexo: lndisünto

Edad: Mayor de 24 años
Estetura: lndistinta

X. Garacterlsticas Actitudlnates;
Disponibiridad, servício, Faciridad para ra redacción de todo üpo de contratos y
convenios.

Habilidad para fungir como mediador ¡r conciriador de rntereses, Toma de decisiones.
compromiso' Resorución de confl¡ctos Legares, Inic¡ativa, Trabajo en equipo, Liderazgo,
F¡rmeza, Capacidad de análisís de informacíón.

l. Datos Generales

Nombre del puesto: Auxiliar de Secretaria General Ubicación: Depertamento de

Secretaria General

Reporta a: Secretario General
Núme¡o de personas en et puesto: 1

Subordinados: N/A

Razán de ser del puesto:

Encargada de apoyar ar secretario generar, representar a su superior en caso necesarro,
archivar documentos, redacción de documentos que conleven a ra administ¡ación derdepartamento.

ll, Funciones

a. Acfiúdades princlpales

' Apoyo a ra toma de decisiones der secretario Generar, interactuando con ros titurares dela administración, organ¡smos auxiliares y ciudadanos.
o Dar sa_ruimiento a los arrJerdos tomados For e! Secreta¡o Gene¡a!.¡ corroborar ra información de act¡vidades der departamento y coordinar ra presentación der

mismo.

o concentrar ra información para su anárisis y eraboración de info¡mes periódicos.



' Llevar un control y segu¡m¡ento de correspondencia enviada por el secretario General.
¡ Analizar y eval¡-¡a¡ !r-,s doc me¡tos y F!-oFt_testas presentadas a! Se¡¡etario Generat
r Elaborar y cubrir la Agenda diaria del Secretario General.

' Las demás que le sean encomendadas por er secretario Generar en er ejercicio de sus
atribuciones

lll. Responsabilidades

Para la ¡ealizactón de las ac{ividades conespondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos legares, Manejo de programas de cómputo: word, Excer, power point.
Habilidades para la exploración de páginas web, correo erectrónico. Ampria destreza la
elaboración y redacción de documentos, concentración. ádministreción de t¡emoo,

lV. Relaciones

Requiere de comunicación principarmente con sus superiores y atender ras reraciones
extemas, comunicación con la ciudadanía.

V. Condiciones de trabaio

Ambiente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
Ayunlamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras
condiciones en los casos en ros que se rearizan ooeraciones de trabaio fuera der
Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de oarrencia de accidente de trabajo es mínima en cuestión a caídas,
re'shalones o tor.A'*ires cle píe o esPálr,a, qrre prreclan ocrrrrir en la oficjna o pasillo.s del
H. Awntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan c,ando se rcarizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actividades correspondientes e este Duesto se
requiere de alto grado de habilidad, manual y de razonamiento, así como de iniciativa,
trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de análisis de información,
responsabilidad para er manejo de información artamente confidenciar.

Vll. Experiencia

Conodm¡entos en puestos similares de administración de archivos
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Vlll. Capacitación

De acuerdo a lo que confiere er depeñameñto manejo de prodramas v conoc¡m¡entós der
puesto

lX. Perfil

Estado civil: lndistinto

Formaclón académica: Bachillerato General o eou¡valente

Rasgos físicos deseables:

Sexo: lndistinto

Edad: Mayor de 20 años

Estatura: ln(,¡ist¡nte

X. Características Act¡tudinales:

Disponibilidad, servicio, Faciridad para ra redacción de todo tipo de contratos y
conventos.

Habilidad oara funoi¡ como mediador y conc¡r¡edor de rntereses, Tame de decisiones,
compromiso, Resorución de conflictos Legares, rnic¡at¡va, Trabajo en equipo, Liderazgo,
Fi¡meza, Capacidad de análisis de información.

l. Datos Generales

Nombre det Puesto: Direcfc¡ de Desarroilo

Económico

Número de personas en el puesto: 1

Subo¡dinados: N/A

Ra:ón de ser del puesto:

Promover, desarrollar y fortalecer la competitiüdad y sustentab¡lidad de la inversión local
(pymes) a través de un enfoque de mercado uülizando el financiamiento y la capacitación
como medio, logrando er desarroflo en ra cadena comerciar. De iguar manera gestionar ra
intersión privada sociar ."- ecorégicamente responsable due mejare er inoreso de ros
habitantes de Copalillo.

ll. Funciones

a. Actividades principales

[Jbicación: Dépeñaménto de

Desarrollo Económico

Reporta a: Presidente Municipal
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. Promover el desarrollo económim del Municipio.

. Gest¡o¡a. ei llnanc¡am¡e¡lto para !a administrac¡ó¡ de los fondos Fo-rAL .y FoNTUx
r Gestionar la mayor cantidad de proyedos a Fondo perdido.
¡ Diseñar el material promocional para los créd¡tos.

o Elaborar el plan de trabajo del departamento

b. Activldadas Periódicas

. Orientación a la ciudadanfa de los programas de gob¡emo Estratal.

o Hacer reuniones informativas de trabajo.

' Dat y asisür a cursos de capacitación en ra expansión de programas de Gobiemo der
E^a^ -¡ ^

lll. Responsabilidades

Para la realizadón de las act¡üdades conespondientes a dicfio puesto se requiere de la
utilización de la computadora, papelería básica, teléfono y fax.
En cuestión de recursos financiercs reouiere ra gestión y aoricación der presupuesto
otorgado a saüsfacer las neces¡dades al departamento.

lV. Relaciones

Requiere comunicación directa con el departamento de presidencia y de ra misma forma
con el personal aue conforma el H. A¡runtamiento. En cüestión de relaciones externás.
requiere tener comunicación con la ciudadanla y otras dependencias públicas

V. Condiciones de trabajo
Arnb¡ente

En lo que resp€ctá a ras condiciones raborares en ras que se ooere dentro der H.
Ayuntamiento, no existe condición alguna que sea desfavorable. sólo pueden variar las
condiciones en los casos en ros que se rearizan operac¡ones de trabajo fuera der
Ayuntamiento.

Riesoos

La probabilidad de ocurrenc¡a de accidente de trabajo es mínima en cuestión a caídas,
resbalones o torceduras de píe o espalda, que puedan ocunir en la oficina o pasillos del
H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan q¡ando se rearizan
ooeraciones fue¡.e del Avuntamiento.

Vl. Competencias



Para desempeñar de mejor manera ras act¡vidades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habiridad manuai. verbar ;v de razonamiento. así como de
iniciativa para trabajar bajo directívas generares, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizale y responsab¡lidad para el manejo regular de información confidencial.

Vll. Expedencia

Es recomendabre que se cuente con experiencia mínima de dos años en er puesto o
similar. Así como saber sobre planeación estratégica y análisis financieros.

Vlll. Capacitación

Requiere de cr¡rsos de capacitación acerca de ra expansión de programas de Gobiemo
¡^¡ C^.^.r^

lX. Perfil

Estado civil: lndistinto

Formación académica: profesional; Licenciatura en administración ó contaduría.
Rasoos físicos deseables:

Sexo: lndistinto

Edad: Mayor de 25 años

Estatura: lndistinta

X. Características Actitudinales:

Disponibilidad, seMcio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución
de conflictos, lniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo.

l. Datos Gene¡ales

Nombre del Puesto: Secrétarie de Desanollo

Económico

Número de perconas en et puesto: I
Subordinados: N/A

Razón de ser del puesto:

Ubicación: Departamento de

Promoción Económica

Reporta a: Director de Desarrollo
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otorgar el apoyo administrativo necesario o requerido por er Director de promoción
económica, dar ra atención necesaria a ros soric¡tantes de ros diferentes apoyos para ras
(pymes) que otorga el Gobierno del Estado

tl. Funciones



a. Act¡údadés Prlncipales

Bd¡da¡ i¡farmación ctel progema FO,lAl_ y demás apoy'os otorgados por el Gcl¡iemo rtel
Estado.

Recibir la documentación que ros interesados de ros programas entregan para dar inicio
a su sol¡citud.

Asesorar a los ¡nteresados por argún Frog!-ama de cra¡to en e! lle¡ado de ios formatos
para la sol¡citud del crédÍto

Hacer las solicitudes, capturar la información y mandarra vfa intemet a para consurta de
buro y evaluación.

Fnviar los proyefr.os vÍa inte¡iet
b. Actividades Pe¡iódicas

Archir¡ar la documentación

Tomar fotograffas (evidencias) de ros negocios de ras personas que sor¡citan ros apoyos.
trnt¡-egar los apoyos (cheques) a los bene.llciados por las programas.
Elaborar los reportes mensuares y anuares de ras ac*iüdades rearizadas por er
departamento

ü1. Responsabllldades

Para fa realización de ras actiüdades correspond¡entes a dicho puesto se requiere de ra
uülización de la computadora, teléfono y fax.

lV. Relaciones

Requiere de cornunicación directa con su jefe inmediato. En ct¡estión de reraciones
extemas; réqu¡ere tener .,omunicación con Ia ciudadanía ), otras dependencias pubricas

V. Condiciones de trabaio
Ambiente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
A),rñtámientó. no existe ccndición arouna que sea desfavorabre. Sóro pueden variar ras
condiciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones de trabajo fuera der
A¡rntamiento.

Riesgos

La prohabilidad de orrrrencia de acrirtente rte trabajc es mínima en cuest¡ón a cerria.s.
resbalones o torceduras de píe o esparda, que puedañ ocurir en ra oficina o pasilos der

a

a

a
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H' Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se rearizan
ooeraciones fuera del Ayuntamiento.

Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actividades cúEespond¡entes a este puesto se
requiere de alto grado de habiridad verbar y de razonamiento, asÍ como de iniciativa para
traba.lar bajc directivas generares. trabaio en equipo. capacidad de aprendizaie. tome de
decisiones con instrucción y responsabiridad para er manejo regurar de información
confidencial.

Vll. Experlencia

Es recomendabre que se cuente con experiencia mínima de dos años en ei puesto o
sim¡lar. Así 

"omo 
tener ra habiridad para dete6{ar errores, @nocímientos sobre

planeación estatégica y análisis financieros.

Vlll. Capacitación

Requiere de cuÍsos de capac¡tac¡ón acerca de ra emansión de programas de Gobiemo
del Estado.

lX. Perfil

Estado ciül: lndisünto

Formación académíca: Bachillerato

Rasgos flsicos deseables:

Sexo: lndistinto

Edad: Mayor de 25 años

Estatura: lndistinta

X. Características Acütudlnates:

Disponibilidad, servicio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución
de conflictos, lniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo.

1. Datos Gene¡ales

Nombre del Puesto: Oficialfa de Registro Civil. Ubicación: Departamento de

Registro Ciüt
Núme¡o de personas en el puesto: 1 Reporta a: presidente Municipal
Subordinados: Auxiliar de registro ciül y secretarias del departamento
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Razón de ser del puesto:

Gerant¡zer con mayor eficiencia y oroanización los servicics que se otoroan. oara satisfacer
los requerimientos de la población, asl oomo mejorar los niveles de satisfacción de los
usuarios, diseñando y apricando inslrumentos que permitan detectar y monitorear en forma
oportuna sus necesidades y requerimientos.

ll. Funclones

a. Actlvldades principales

r Expedir cop¡as o acÍas de estractus certificadas y cada uno de ros documentos que obran
dentro del departamento de registro ciü|..

r Qrganizar er despacho de reg¡st.ro civi! de !a rnanera que se bdnde un mejor se.iclo a ra
ciudadanla.

o Hacer constar los aclos del estado ciúl tales como: Nacim¡entos

' Reconocimiento de hijos. Matrimonios. rnscripciones de divorcio. Defunciones.
. Tutelas. Fmancrpaclones.

. lnscripciones generales y sentencias
¡ Rendir informes y av¡sos oportunos a ras autoridades correspondientes según ra rey.

1ll. Responsabilidades

Pare Ia realizac¡ón de ras ectividades correspondientes a dicho puesto se reouiere de ra
utilización de ra computadora, paperería básica, teréfono y fax. supervisión de r a S
subordinados

lV. Relaciones

Requie''e de comunicac¡ón directa con presidencia y of¡ciáríá mayor der H.
Ayuntamiento Consütucional.

En crestión de reraciones extemas, regu¡ere tener @municación con ra ciudadanía y
otras dependencias públicas.

V. Condlcione_s de trabaio

Ambiente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
Ayuntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras
condiciones en ros casos en ios oue se realizan operaciones de trabajo fuera der
Ayuntamiento.
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R¡esgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es mínima en cuestiói.l a caídas.
resbalones o torceduras de pre o esparda, que puedan oa¡nir en ra oficina o pasiflos der
H' Ayuntamiento. Las condiciones de ñesgos se presentan cuando se reari?an
operaciones fuera del Ayuntamiento.

Vl. Competenclas

Para desempeñar de mejor manera ras actiüdades conespond¡entes a este puesto s€
requiere de arto grado de habiridad, manuar y de razonamiento, así como de iniciaüva,
trabajo en equipo, capacidad de aprendkaje y de análisis de información,
responsabilidad para ei manejo de información eitamente confidenciar.

Vll. Experienc¡a

Es recomendable que se cuente con experiencia mfnima de dos años en er puesto o
similar. Así como conocimiento en leyes.

Vlll. Capacltación

No requiere capacitación.

lX. Perfil

Estado ciúl: lndistinto

Formación académíca: profesional: Licenciatura en administracíón. leves.
Rasgos f¡sicos deseablas:

Sexo: lndistinto

Edad: Mayor de 24 años

Estatu16: indistinta

X Caracte¡ístlcas Actitudlnales:
Dispon¡bilidad, servicio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución
de conflictos, lniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo.

l. Datos Generales

Nombre del Puesto: Auxiliar de Registro Civil. Ubicaclón: Departamento de

Registro Civil

Reporta a: Oficialía de Registro Civil
?{úmero de personas en el puesto: 1

Subordinados: N/A
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Razón de ser del Puesto:

Apoyar al oficial de registro cir4l en ra faciritación de los servicios que se otcroan. oare
satisfacer los requerimientos de la poblac¡m, asl como cont¡ibuir con el mejoramiento de
los niveles de satisfacción de los usuarios.

l!. Funciones

a. Activldades Principales

. Levantamiento de nacimiento, matrímonio, defunciones y reconocimiento. Expedición de
permiso para inhumación, exhumación yto pa:ra colocar cruz en el panteón.

. Celebrar matrimonios

¡ trntregaí rep,-¡!'t-e de hechos ütales {de ñaeimlentos y fallecimientos) semanal. trntregar un
reporte mensualmente al estado

lll. Responsabllldades

Para la ¡ealizaaón de las actiüdades conespondientes a dicho puesto se requiere de la
utilizacién cie la computadora. maouina eléct¡.ica. teléfono v fax.

lV. Relaciones

Requiere de comunicación directa con su jefe inmediato

En cuestión de relacíones extemas, requiere tener comunicación con la ciudadanía y
oL'as deoenciencias públicas.

V. Condiclones de trabalo

A¡nbiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se op€ra dentro del H.
A)runtamiento, nc existé condición alguna oue sea desfavorable. Sólo pueden variar las

condic¡ones en los casos en los que ss realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos

La Drobáb¡licad de ocurrencia de acc¡dente de trabajo es mínima en cueslión a ca¡das.

resbalones o torceduras de ple o espalda, que puedan ocunir en la o.licina o pasillos del
H. Ayuntamiento. Las condic¡ones de riesgos se presentan q.lando se r@rizan
operaciones fu era del Ayuntamiento.

Vl. Competencias
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Para desempeñar de mejor manera ras actividades conespondientes a este puesto se
requiere de altc crado de habiridad. manuar ,v de razonamiento, así como de iniciativa.
trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de anárisis de infomación,
responsabilidad pana el manejo de información atüamente confidencial.

Vll. Experiencla

Es recomendabre due se cuente con ex.oeriencia mínima de dos años en er ouesto o
similar. Así como tener la habilidad para detectar enores

Vlll. Capacitación

No requiere capacitación.

lX. Perfil

Estado civil: fndisünto

Formación académica: profesionar; Licenciatura en administración, reyes.
Rasgos fisicos deseables;

Sexo: lndistinto

Edad: Mayor de 25 años

Estatura: lndistinta

X. Carac,terísticas Actitudinales:
D¡spcn¡bilidad. servicio, Toma de decisicnes. compañerismo. compromiso. Resorución
de conflictos, lniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo.

l. Datos Generales
Nombre det Puesto: fi,1ecánico.
iiúmert¡ rie personas en ei puesto; í
Subordinados: N/A
Razón de se¡ det Puesto:
SupeMsar los desperfectos en las unidades de la flota vehicular, asÍ como canalizarlos al
taller mecánico correscondiente, c si esta en sus manos, darle solución en las instalaciones
tiei taiie¡ riei H. Ayurriarrrieiritr, ai inisttro iierrrpr: brh¡dar ei inairieirilniearto ¡rreve¡iivo a todas
las unidades
ll. Funciones

a, Actividades principales
. Verificar gue desperfectos presenten las unidades,
o Canaiizarios ai ¡aiier inciicacio.
. Pmporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades.

Ubicaclón: Parque Vehicula¡
Reporia a: iesorero
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' solicitar a la jefatura der parque vehicr¡rar, ras refacciones necesarias para hacer su
trabajo.

lll. Responsabilidades
Pa¡a la realización de ras actividades conespondientes a este puesto se requiere de ros
conocimientos técnicos en lo que a mecánica diesel y gasolina se refiere, así como leer y
escribir.

lV. Relaciones

Requiere de comunicación principarmente con er resorero , así como con ros encargados de
cada unidad móvil.
V. Condiciones de trabajo

ñnbiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento,
no existe condición alguna que sea desfavorable. Sólo pueden variar las condiciones en los
casos en los que se realizan operacícnes de trabajo fuera det Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocr¡rrencia de accidente de trabajo es amplia en cuestión a caÍdas,
resbalones o torceduras de píe o esparda, rErspones, cortaduras, fracluras etc., que puedan
ocunir en las instalaciones del taller mecánico.
Vi. Gompeteneias

Para desempeñar de mejor manera ras actiúdades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad manual, conocimientos de mecánica, iniciaüva irabajo en
equipo.
V!!. Experiencia

Es recomendable que se cuente con experiencia mÍnima en er puesto o simirar. Asf como
saber sobre mecánica.

Vlll. Capacitación

Como i\,lcainico Automotnz

X. Perfil

Estado cMl: lndistinto

Formación académica: Técnico Mecánico,Autornotriz.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Masculino
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Edad: Mayor de lB años

Es[atura: f ndislinta

X. CaracteísticasActitudinales:

Disponibilidad, servicio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, rniciativa, Trabajoen equipo, Firmeza..

l. Datos Generales
Nombre del Puesto: Chofer.
Nutmero de personas en el puesto: 1

Subordinarios: ñÁ
Razón de ser det puesto:

Ubicación: Parque Vehicular
Recorta a: Tesorero

conducir y trasradar ar personar a diferentes rugares previo a ros reguerimientos de radirección, ¡ealiza¡ el respectivo manten¡miento del iehículo.ll. Funciones
ai Activiriades Frincipaies

o Trasladar al personal a diferentes lugares previo a los requerimientos de Ia organización.o Realízar el respecüvo mantenimiento del vehlculo.o Realizar el rnantenimiento del vehículo cuando este lo amerite
' Realizar pegas c,.lenCo el rnensajero no sg encuenlge disnnnihta

lll. Responsabilidades
Para la realización de ras actiüdades correspondientes a este puesto se requiere de rosconocimientos básicos en Manejo de automóvil

lV. Relaciones

Requiere de comun¡cacíón principarmente con er resorero, así como con er of¡ciar Mayoratender las relaciones extemas, comunicación con ra ciudadanía y er personar qr" *nro-"el Ayuntamiento Municipal.
V. Condiciones de traba¡o

Arnb¡ente

En lo que respec{a a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.Ayuntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar lascondiciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones de irabajo fuera derAyUñtain¡eñto.

Riesgos



La probabilidad de oq¡rrencia de accidente de trabajo es mÍnima en cuestión a caídas,
resbalones o torceduras de píe o espalda, vísta. 

-que 
puedan ocunir durante el kanscurso de

sus acüviriaties.
Las condiciones de riesgos se presentan cuando se ¡earizan operaciones fuera der
Ayuntamiento..

Vl. Gompetenclas

Para dcscmpcñar dc mcjor nnancra ras actividadcs cor-, cspond¡cntcs a cstc pucstc sc
requiere de alto grado de habilidad, mental de concentrac¡ón, manual y de razonamiento, asf
como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de análisis de información,
facilidad de palabra, responsabiridad para er contror y manejo de automóür.Vll, Experiencia

Tener conocimientos bás¡cos sobre manejo de vehíq¡lo, mecánica, cursos de adiestram¡ento.

Vlll. Capacitación

Si lo requiere el puesto conocimientos sobre diferentes vehfculos.
¡v D^.ail

Estado ciúl: lndisünto

Fo¡mación acadámlca: tener los conocimientos según los requerim¡entos que el puesto exija
licencia de manejo

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Masculino

Edad: Mayor de 20 años

EÁr^4,,8. lh¡iñf¡^+^

X. CaracteristicasActitudlnales:

Disponibilidad, servicio, Faciridad para ra toma de decisiones, contror de personar,
compromiso, Resorución de conflictos, rniciativa, Trabajo en equ¡po, Liderazgo, Firmeza,
capacldad a'e anáiisis de inÍonrnación, desrro-za en ei ¡nanejo de maquinaria de jJrdinería.

l. Datos Generales
l{omb¡e del Puesto: Director de Ecologfa.

Número de personas en el puesto: .t

Subordinados: 3
Razón de ser del Puesto:

Ub¡cac¡ón: Departamento
Ecctogra i, ¡.4ed!o A.nnblente

Reporta a: Presidente Municipal

de



Tiene como principal cometido la creación de nuevas zonas verdes y mantenimiento de losparques. jardines. zonas verdes y arboledas de la CiuCad.ii. Funciones
a) Actividades principales

¡ Manüene las zonas y espacios verdes del Municipio.o Redacta estudios, memorias y proyectos en la materia.. Redacta y mantiene el inventario de las zonas verdes municipales.
' Recjacta ios Piiegos cie conciiciones que servirán cie base para conratar ei mantenimiento

zonas verdes.

' lnforma acerca de ras obras o actividades que afecten a ros espacios inventariados.
' Controla el mantenim¡ento contratado de los jardines públicos. Prornocione i' cont.ole los \,/iveros F.4unic¡paies.
o coordina er manten¡miento de áreas verdes, parques y monumentos municipares.r coordinación der Departamento de arborado er cuar se encarga de ra poda y denibo de

árboles (preüa autorización de EcologÍa)
lll. Responsabilidades

Pa!'e la !"earlzaclon de ias actividades ccr,'espondientes e este puestc 9e r-aqure!.e de ros
conocimientos básicos jardinería, Manejo de herramienta que confiere al cuidado de la
naturaleza del municipio,

lV. Relaciones

Rcquic,'c dc comunicación p;incipaimcñtc con cl prcsidcntc i- atcndcr ias rclac¡oncs
extemas' comunicación con ra c¡udadanfa, en generar en ro q confiere ar sistema de
informática que se ejerce en el ayuntamiento.

V. Condiciones de traba¡o

Arnbiente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
Ayuntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras
condiciones en ros casos en ros que se rearizan operac¡ones de trabajo fuera der4..¡ntamiento.

R¡esgos
La probabilidad de ocr.¡rreno'a de accidente de trabajo es mínima en arestión a caídas,
resbalones o torceduras de píe o esparda, v¡sta, que puedan ocunir durante er transcurso de
sus actividades.
i-as condiciones oe riesgos se p!.esenian cuando se rq¡ii7¡n
Ayuntamiento..

Vl. Competencias

operaciones í¡-rera ciei
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Para desempeñar de mejor manera ras actividades correspond¡entes a este puesto se
requiere de alto grado ce habilicad, manual y ce razonamiento, así como de iniciatii,a. trabaio
err er¡ui¡r.r, uepacitiati de apierrtiizaje y de ariáiísis tic iníurri¿sióri, íaciiitiad ,;" ,r"U,-,responsabilidad para er contror y manejo de grupos de personas y maquinaria de cómputoVll. Experiencia

conocimientos sobre cr¡idados de jardinería, organización y contror de personar.
r,r!li. CapaciÉacién

No requiere capacitación

lX. Perfit

Estado civil: lndisüntc

Formación académica: tener los conocimientos según los requerimientos que el puesto
exija

Rasgos físicos deseables:

Q^v^ ¡h¡¡^+¡-.^vs^v. ar rvr§rn I rli

Edad: Mayor de 20 años

Estatura: lndistinta

X. CaracterísücasActitudinales:

Disponib¡lidad, servicio, Facilidad para la toma de decisiones, control de personar,
compromiso, Resorución de conrlictos, rniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo, Firmeza,
capacidad de análisis de información, destreza en el manejo de maquinaría de ¡ardinería.

l. Datos Generales
Nombre del Puesto: Jardinero Ubicación: Departamento

Emlogla y Medio Ambiente
Reporta a: DeDtc. de Ecología

de

Número de personas en el puesto: 1

Suborriinarios: i'i/A
Razón de ser del Puesto:
Tiene como principal función Ia supeMsión, el cuidado y manten¡miento de los parquest
jardines, zonas verdes y arboledas de la Ciudad

ll. Funciones
a) Áctiviriades Principaies

r Mantiene las zonas y espacios verdes de la ciudad.¡ lnforma acerca de ras obras o actividades que afecten a ros espacios verdes.



. Controla el manten¡miento contratado de los jardines públicos.

' coordina el mantenimiento de áreas l'erdes, parques y monumentos municipares.r Coorcjinación riei Depanameno cie a¡boiacio ei cuai se encarga cie ia pocia y cienibo cie
árboles (preüa autorización de Ecologfa)
!ll. Responsabilidades

Para la realizac!ón de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimtentos L,¡ásic¡s jarrlinería, fi¡tanejo de herramienta q¡le conf¡ere al nrirlar,o de iá
naturaleza del municipio.

lV. Relaciones

Requiere de comunicación principalmente con el Director de Ecología y medio ambiente así
como con el Oficial Malor atender las relaciones extemas, comunicación con la ciudadanía,
ert getterai ett io q cortÍiere ai sisier¡ta de iníornáüca que se ejerce err ei ayurria¡rierrioV. Gondiciones de trabajo

Ambiente

En lo oue resoec{a a las condiciones raborares en las oue se oDera dentro der H.
Awntam¡ento, no ex¡ste condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar las
condiciones en los casos en ros que se rearizan operaciones de úabajo fuera der
Ayuntamiento.

Riesgos
La probabiiidarj rje ocu¡¡errcia dé acc¡dei-rtÉ rie trzbajo es n¡í¡ri¡'iia ei-r ci¡estió¡-r á cáídas,
resbalones o torceduras de píe o esparda, vista, que puedan oornir durante er transcurso de
sus actiúdades

Vl. Competenclas

Pafa desempGñar de n:e¡oÍ maneia las activldades correspond¡entes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad, manual y de razonamiento, así como de iniciativa, trabajo
en equipo, capacidad de aprendizaje y de anárisis de información, faciridad de parabra,
responsabilidad para er conúor y maneio de grupos de personas y maquinaria de cómputoVll. Experiencia

conocimientos en ro que a jardinería se refiere, organización y confor de tiempo.
Vlll. Capacitación

No requiere capacitación

!X. Pe#i!

Estado ciül: lndisinto



Formación académica: tener ros conocimientos según ros requerimientos que er puesto
exija

Rasgos ñsicos dqseables:

Sexo: Masculino

Edad: Mayor de 20 años

Estatura: lnd¡stinta

X. CaracterlsticasActitud¡nales:

Disponibilidad, servicio, Faciridad para ra toma de decisiones, contror de personar,
compromiso. Reso¡uc¡ón de conflictos. rniciativa, Trabajo en equipo. Liderazgo, Firmeza,
capacioac' ce anáiisis de inion¡ación, destrp,za en ei nnanejo de nnaquinada de ja'diner,ía.

l. Datos Generales
Itlombre del Puesto: lntendenc¡a.

Número de personas en el puesto:
Subordinados: N/A
Razón de ser del puesto:

Ubicación: DeDartamento
L¡mptezs

Reporta a: Oficialía Mayor

de

Eficientar los trabajos de recorección v rimpieza que se rearizan en cada una de ras áreas que
cotrtprerltie ei H' Ayurliarlrierllo para brilttiar una i.ruerra inragen y alrri.rierrie agratiabie u a ia
ciudadanía y los babajadores que conforma er ayuntamiento, así como tambiéñ dar una me.¡or
imagen a nuestro Municipio

ll. Funciones
a. Ac-tiüCades principales

¡ La aciministración, controi y supervisión cie ia intendencia y su personai para ia iimpieza,
higiene y mantenimiento de

e los bienes muebles e inmuebles propledad del municipio.¡ Lavar diariamente los baños.

' Mantener en óptimas condiciones de rimpieza todas ras áreas de ra presidencia municipar.iti. Responsabiiidades
Para la realizac¡ón de ras activ¡dades correspondientes a este puesto se requiere de rosconocimientos básicos de ubicación der municipio, Manejo de herramienta qul confiere arcuidado y limpieza del municipio.

w. Relaciones

Requiere de comunicación principalmente con er presidente y atender ras relacionesexemas, comunicación con ra cíudadanfa, en generar en ro q confiere ar sistema de rimpieza
del Municipio y sus delegaciones
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v.

A.t:biente

Condiciones de trabajo

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.Ayrntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sórl pueden variar rascondiciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones oe iraua¡o fuera derA¡,untamiento.

Riesgos
La probabilidad de oo.¡rrencia de accidente de trabajo es mfnima en cuestión a caídas,resbalones o torceduras de píe o espalda, vista, que puedan ocunir durante el transcurso desus actiüdades

V¡. ¡-lompeteneias

Para desempeñar de mejor manera ras actiüdades conespondientes a este puesto serequiere de alto grado de habiridad, manuar, así como de iniciativa, trabajo en equipo,capacidad de aprendizaje, responsabiridad para er contror y manejo de maquinaria delirnpie-, seiedad y, honestidac
Vll. Experiencla

Conocimientm básicos de l¡mpieza, organización y control de personal.

Vlll, Capacitación

|\.lo ¡.cquic¡.c capaütactón

lX. Perfil

Estado civil: lndistinto

Formación académica: Leer v escribir

Rasgos ñsicos deseables;

Sexo: lndistinto

Edad: Mayor de 18 años

Estatura: lndistinta

X, CaracterísticasActitudinales:

Disponibilidad, servicio, compromiso, rniciativa, Trabajo en equipo, Firmeza, destreza en ermanejo de maquinaria de limpieza, respetuoso con lo ajeno.
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l. Oatos Generales
ombre del Puesto: Dirección de Fomento Rural y

Agrü¡:euuar iu.
Número de personas en el puesto: .l

Subordinados: Coordinador
Razón de ser del puesto:

Ubicación: Departamentc
desa¡¡oiio rur ai y garratjer ía
Reporta a: Presidente mun¡c¡pal

Ce

Facilitar a los prcductores rurares ra información necesaria de ros programas para er campo.
it'¡s cuaies aiierldert aspecios que itrciderr er¡ su desarrt¡iir¡ cuiiurai y ¡.rnrdueiivo i¡cre,reriard'su infraestructura productiva rurar, aumentando ras capacidades y recursos para raproducción Agropeanaria mejorando ra producción en cantidad, caridad y variedad.ll. Funciones

al Actividades principales
r Gestionar apo!,os para ei campo con ci¡as ciepenciencias.o Facilitar a los productores der campo ra información necesaria a@rca de ros programas

de apoyo para el campo.

' Programar reuniones en ras deregaciones con ros productores der campo, para brindarres
infoimación de los programas para e! campo.
lll. Responsabilidades

Para la realización de ras actividades correspondientes a este puesto se requiere de ros
conocimientos básicos de ubicación del municipio, Manejo de herram¡enta que confiere al
cuidado y l¡mp¡eza del municipio.

iV. Reiec¡oñes

Requiere de comunicación directa con presidencia, oficiaría mayor y ra ciudadanía.V. Condiciones de trabajo

Arnbiente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
Ayuntamiento, no existe mndición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar rascondiciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones de trabajo fuera der
Ayuntam¡ento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es mínima en cuestión a caídas,
resbalones o torceduras de píe o esparda, vista, que puedan ocunir durante er transcurso de
sus actiüdades

Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actiúdades conespond¡entes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, así como de iniciativa, trabajo
en equ¡po, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar erores y responsabilidad para
el manejo de información.
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Vll. Experlencia

Es recomendable que la persona ap'c paré e! puestc üjente cot"i experiencia rnínima de dos
años en el puesto o s¡milar

Vlll. Capacitación

Requiere capacitación acerca de los programas que ofrece el Gobiemo del Estado para los
pmductores.

lX. Perfil

Estado clül: lndistinto

Formación académica: profesional

P.as go3 fsicos deseables:

Sexo: fndistinto

Edad: Mayorde 25 años

Estatura: lndisünta

X. CaracterlsticasActltudinales:

Disponibilidad, servicio, Toma de decisiones, compañerismo, comprom¡so, Resoruc¡ón de
coñllictos, lniciaüva, Trabajo en equipo, Firmeza.

l. Datos Generales
Nombre del Puestor Dirección de Catastro. Ubicación: Departamento

Catastro
Repo¡ta a: P¡'eside nte municipal

de

i'iúme;o de pe;sonas en ei puesto: i
Subordinados: Auxiliar
Razón de ser del Puesto:
Mantener debidamente actuar¡zados y crasificados, ros bienes que son propiedad der
Municipio y particulares, con el objeüvo de lograr su correcla idenüficación física, jurídica,
econórnica ), riscai. üe esÉ !bm,!a se busca p.'apicia!. un c-r. ecinniento ordenado dei ij¡,,iern¡.,
y a fa vez ofrecer una mejor distribución de los servicios públicos.

ll. Funciones
a. Actividades principales

' supervisar los movimientos der personar a su cargo. checar er orden progresivo de ras
operaciones cie caja.

. Tomar capacitación.
o Hacer depósitos al banco.

ll1. Responsabil¡dades
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Pa¡a la realización de ras actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de rautilización de la computadora, paperería básica. teréfono y fax. supervisión de l a 7sui¡ordirradc¡s

lV, Relaciones

Requ¡ere de comunicación directa con presidencia, tesorerra, departiamento de ingresos y
egresos y oficialía mayor del H. Awntamiento Gonstitucional.
trn cuestión de reiaciones eiemas, requiere tener comunieac!ón con ia ciudadanía, hancos
y otras dependencias

V. Condlclones de trabalo

Ambiente

En Io qu6 respeüa a las condicones raboíares en ias que se opeia centro dcr H.
Ayuntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras
condiciones en ros casos en ros que se rearizan operaciones de trabajo fuera delA¡lntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocu,encia de accidente de trabajo es mínima en cuestión a caídas,
resbalones o torceduras de pfe o esparda, vista, que puedan oornir duranre er transcurso de
sus actividades

rJ. Competencias

Para rieseliipeñar- rje mejor ¡ria¡¡eia ias activirjarjes correspoi rdieirtes á este puesto serequiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asf como de iniciativa, trabajo
en equipo, capacidad de aprendizaje, capacidad de toma de decisiones sobre ra marcha de!trabajo, facilidad para detecrar enores y responsabirid ad para er manejo de información
altamente confidencial.

V¡i. ExBeÍ¡eñeiá

Es recomendabre que ra peniona apta para er puesto cuente 
"on 

experiencia mínima de dos
años en el puesto o similar

Vlll. Capacitación

Regu¡ere capac¡tacior constante

lX Perff!

Estado civll: lndistinto

Fcrnacién ac¿démlca: p¡'cfcsionar; Liccnsatu¡.a cn contaduría c administraclón.
Rasgos ñsicos deseables:

Sexo: lndistinto
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Edad: Mayorde2S años

Estatura: lndistin.¿

X. CaracterísücasActitudinales:

Disponibilidad, servicio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución deconflictos. lniciativa. Trabaio en equipo. Firmeza.

l. Datos Generales
Nombre del Puesto: Auxiliar de Catastro. de

ldenüficar cualitativamente y cr:antitativamente los inmuebles de la cabecera Municipal con el
oropósito de determinar ra base de ros impuestos. fortaredendo ra hacienda municipar.
rr¡anter rierrdo ui r patirórr cartográfi co aciijai¡Zado.
ll. Funciones

a. Actiúdades prlncipales
¡ Realizar certificaciones catastrales de no adeudos. Actualización de avisos patrimoniales.¡ Elabcrar certificados de no propiedad y de propiedad. Ce¡tificación de avisos o escrituras

privacias.
¡ Elaboración de certificados de no inscripción
ll!. Responsabilidades
Para la realización de ras actividades correspondientes a dic*ro puesto se requiere de rattt¡lizacié!'r de la compr¡ta{l¡r¡, p¡pstqrí¡ hás¡ca, teléfono y laxlV. Relaciones

Requiere de comunicación directa con su jefe inmediato.
En cuestión de reraciones extemas, requiere tener mmunicación con ra ciudadanía.V. ConCiciones de trabajo

Ar¡biente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.Awntam¡ento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras

:r'td:iol:"^ en los casos en las que se realizan oDeraciones de trabajo fuera delr\yurtl.arI eiltO.

Riesgos
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Ubicación: Departamento
Catastro
Repene a: Depto. De Carastto

Núnnerc ie personas en ei puesto: -r

Subordinados: n/a
Razón de ser del Puesto:



La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es mrnima en cuestión a caídas,resbalones o torceduras ce oíe o esparda. vísta, gue puedan oannir durante er transcurso desus aciiviriaties
Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actiüdades conespondientes a este puesto serequiere de alto grado de habilidad verbar y de razonamiento, así como de iniciatiia, trabajoen equipo, capeci'iári de ap.endizaje, capac¡d'ea de toma de decisiones bajo supervisión,facilidad para detectar enores y responsabiridad para er manejo de ínformación artamenteconfidencial.
Vll. Experiencia

Es reccmendabie que ia persone apta pere el puesto cuente con expedencia ¡nínirna de dosaños en el puesto o similar
Vlll. Capacitación

No requiere capacitacion

!X. Pe#it

Estado civil: lndistinto

Fomac¡ón académica: profesional; Licenciatura en contaduría o administración.
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: lndisünto

Edad: Mayorde25 años

Estatura: lndistinta

X. CaracterflicasAc{itudinales:

Disponibilidad, servicio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resoruc¡ón deconflictos, lniciativa, Trabajo en eguipo, Firmeza.

Ubicación: Tesorería
Reporta a: Presidente Municipal

Dirigir los recursos financieros de ra hacienda municipar hacia er rogro y armprimiento de rosobjet¡vos y p¡ogramas der H. Ayuntamiento, imprementando prooesos adm¡nistrat¡vosnecesarios encaminados a proporcionar un servicio adecuado y expedito ar púbrico; así comola conecta aplicación de ras partidas Dresupuestares federares con estrictc aDego a ras reyes
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l. Datos Generales
Nombre del Puesto: Tesorero Municipal.
Número de personas en el puesto: I
Subordinados: S
Razón qje ser riei Puesio:



Y normatividad úgente para cada ejercicíoll. Funciones
a. Aetividaeies prineipaies

o Manejo del fondo de caja.
o Elaboración de órdenes de pago.
. Actualización de los rnovirnientos del personal de este ayuntam¡ento
' Capitulación de los ¡r¡!¡1-¡p3¡"s ¡--,rcyeedcreso Realización de propuestas de ley de ingresos y egresos.o checar que todas ras órdenes están firmadas poiet presioente y er secretiario.o Pegar, sellar, poner número de cñeque y clave al fondo resolvente, Foliar la cuentapública.

' Elabc¡ac'én dc órdcncs dc !'ctcnc!ón para ros t.,abajadorcs quc cotizan pcnsicncs dcrestado.

' Revisar las pórizas de ingresos junto con sus respect¡vos depósitos der banco para hacerel crrte por día.
¡ Hacer el borrador del concentrado de ingresos Dor claves.
' Lienar ios recibos oñciaies por ciía clei c,cncentracio reaiizacjo corresponciiente a iosingresos diversos.
o capturara de los ingresos por día en el sistema coRAM. checary cuadrar los estados deresultados.
. Checar los depjsitcs que. se realkan denl,c de ios préstarncs personales ;, aporkcionesque se realizan dentro del departjamento de protección civil.
' Rearizar er contror de ros ingresos de ra unidad deporriva de acuerdo ar boretaje.o Elaboración de cheques.
. Llevar control de che_ouera.
. Llc.,€!. cl contrcl palE cornpa!.ar cgrcsos, ingrcsos y saldos ccn chcquc!.a.¡ Llevar el control de chequeras que se manejan para la atenta pública.o Estar ar pendiente con er encargado de nómina para sacar er gasto de ros trabajadores dequincena y semana.
o Registrar en el programa CORAM todos los gastos y préstamas por comprobar.
' checa¡' que io ciei fonaiecimien¡o e iniraesu'.¡ctura 

"a," -rr"a*rnente en ios saicios y
- comprobantes para ra integración con ra de ra cuenta co¡riente.lll. Responsabltidades
Para la rearización de ras actividades conespondientes a dicho puesto se requiere de rarrtilización .le la cr,mp¡ttadora, papelerÍa hásir: teléfono y fax.lV. Relaciones

Requiere de comunicación d¡recta con presidencia, departamento de catastro, departamenrode ingresos y egresos y oficialía ,"yoi d"l H. nyuÁta¡i¡ento constituc¡onal.
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En cuesüón de relaciones extemas, requiere tener comunicación con la ciudadanía, bancos
y otras dependencias públicas
V. Condieiones tie trabajo

A¡¡biente

En lo que respec{a a ras mndiciones laborares en ras gue se opera dentro del H.
Awntamiento. no existe condición alguna que sea desfavorable. sólo pueden variar ras
cr.¡irriicir.ri¡es en ir¡s uasos err ios que se ieaiizan operaci.rrres de trabajr.r íuera riei
Ayuntamiento.

Rlesgos
La probabilidad de oa¡nencia de accidente de trabaio es mínima en cuestión a caídas,
resbaiones o torceduras de píe o espaic'a, üsia, que puedan ocr-rnir durante e! t!.anscurso da
sus actividades
Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actiüdades conespond¡entes a este puesto se
requiere Ce alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, así como de iniciatiya, trabajo
eii equipo, capacidad tie apreitdizaje, capacir.iad tie tori¡a rje rjecisioties sob¡e ia ¡i¡arui¡a dei
kabajo, facilidad para detectar enores y responsabilidad para el manejo de información
altamente confidencíal.
Vll. Experiencia

Es ¡'ccomcndablc quc !a pcrsona apr€ para cl pucsto cucnlc con cxpc;icncla mínima dc dos
años en el puesto o sim¡lar
Vlll. Capacitación

No requiere capacitación mnstante.

l\J E^.¡i¡

Estado cMl: lndisünto

Formación académica: profesional; Licenciatura en contaduría.

Rasgos fi'slcos deseables:

Sexo: lndistinto

Edad: Mayorde25 años

Estature: lndistinta

X. CaracterísticasActitudinales:

Disponibilictad, servicio, Toma de decisiones, compañerívno, compromiso, Resolucíón de
conflictos, Iniciaüva, Trabajo en equipo, Firmeza, capacidad de análisis de información.



Ubicación: Depto. Contraloría.
Reporta a: Presidente Municipal

Llevar un o'den y contror de ros moúmientos ¡earizados por cada uno de ros departamentos
quc fcrnan cl H. A;r:ntarnícntc, así como l.igiÍar cl uso adccrjadc dc ios :.ccurscs marc:.iaics
y financieros. Y normatividad úgente para cada ejercicio
ll. Funciones

a. ActMdad* Principales

' observar er qJmprimiento y apricación de ras disposic¡ones regares vigentes. Apoyar ar
ai"':ntannienlo en ia solicitud ce infonnnación que requiera ia ccntsaio¡b dei este¡o ., ¡,
auditoría superior para efectos de control y evaluación.o Solicitar a los responsabres de ros prog*¡mas información con respecto a ros avances
f ísico-financiero para integración de informes.

r Elaboración de un informe trimestrar de acfividades para su envío a ra contraroría.¡ Revisar en coorciinación con ei encargacio ce haciencia municipai ia inregración ce ia
cuenta pública del municipio antes de ser enüada a la auditoria superior del estado para
su validación.

lll. Responsabllidades
Para la @alización de ras actMdades corresoondíentes a d¡cho puesto se requiere de ra
utiiiz¿ció¡l rle ia coriiputado.a, papeicr ía i;ásica, teiéíoriu y íax.lV. Relaciones

Requiere de comunicación directa con todos los departamentos, presidencia y oficialía
mayor.
v-'. C-ondieiones de irabalo

ñnbiente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
Ayuntamiento, no existe condición alguna que sea desfavorable.
rarÉ§guS

La probabilidad de ocurrencia de acc¡dente de trabajo es mínima en cuestión a caídas,
resbalones o torceduras de píe o espalda, vista, que puedan ocunir durante er transcurso de
sus acüvidades
Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actiüdades corr'spondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, así como de iniciativa, trabajo

l. Datos Generales

Nombre del Puesto: Ccntralcria y Transcarencia.
Número de personas en el puesto: I
Subordlnados: N/A
Razón de ser det Puesto:
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en equ¡po, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar e,rores y responsabilidad para
el manejo de información altamente confidencial.
V¡¡. Experieneia

Es recomendable gue ra persona apta para er puesto cuente oon experiencia mínima de dos
años en el puesto o similar.
Capacidad de toma de dedsiones sobre la marcha de trabajo.
V!ia. C.paeitaeión

No requiere capacitación.

lX. Perfi!

Estadc ci.r!!: lnCistlnto

Formación académica: profesionar; Licenc¡atura en contadurfa o Administracion

Rasgos ñsicoe deseabtes:

Sexo: lndistinto

Edad: Mayorde25 años

Estatura: lndistinta

X. CaracterístícasAc{itudinalqs:

Disponibiiidad. se¡"'icio, compañensmo, compromisc, Reso¡ución de conflicios, rñ¡ciát¡,€,
Trabajo en equipo, Liderazgo

l. Datos Gene¡ates

Nombre de! Puesto: Director de Cornunicación Social.
Núme¡o de perconas en el puesto: 1

Subordinados: Auxiliar
Razón de ser del puesto:

Ubicacíón: Depto. comunicación.
Reporta a: Presidente Municipal

Desanollar e ¡mplementar ros procesos de comunicación y d¡wrgación ¡ntemos y extemos
que aseguren er fluio continuc de infonnación procedente de presidencia, regrdores,
d¡rectores, coordinadores, jefes de departamento, comisarios, y comunidad 

"n 
g"n"ár.ll. Funciones

a. Actividades Principales
r Edicién de video.
. ,a.dualtzat y rnantener el sttto ...,€b ct!c!a!.
o Establecer contacto con medios de comunicación tereüsivos, prensa escrita y rad¡o, a

bavés de boletines ¡nfomativos, comunicados de prensa y ediciones en audio y video.
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1il.

lnstalación, operación y desínstalación de
computadora).
iliontaje y reaiización cie ruecjas cie prensa.
Diseño gráfico.

Responsabilidades

equipo de video (cañón, pantalla,

Para la ¡ealización de ras actividades c.orrespondientes a dicho puesto se r.equiere de rat¡t¡¡¡zac¡ón cte eqr,¡lp cte oficina, de cómpr¡to, teléfono, cámara de v¡deo ,ü riig¡talM. Relaciones

Requiere de cornunicación directa con presidencia, departamentos der H. Ayuntamiento y raciudadanía.
V. Condiciones de trabajo

Arnbiente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras gue se opera dentro der H.Ayuntamiento, no existe mndición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras

3nai-cio1es. 
en los casos en los que se realizan actividades de trabajo fuera del

^yur 
ttai tef tio.

Riesgos
La probabilidad de ocunencia de accidente de trabajo es mlnima en cr¡estión a caídas,resbalones o torceduras de píe o espalda, vista, que puedan ocunir durante el transcurso desus actividades
L1. ComBeicne¡as

Para. desempeñar de mejor mane¡a ras actiüdades conespondientes a este puesto serequiere de alto grado de habilidad verbal y de razonam¡ento, así como de iniciat¡va, trabajoen equipo, capacidad de aprendizaje, faqfidad para detectar enores y capacidad para tomardecisiones sobre ia marcira dei rrabajo, así como o.ridado en ei manejo de iníon¡ación.Vll. Experiencia

Es recomendable que la persona apta para ef puesto cuente con experiencia mínima de dosaños en el puesto o similar.
rJ!!!. Capacitec!ón

No requiere capacítación.

lX. Perfil

Estado civil: lndistinto

Formación académica: profesionar, Lic. En comunicación, informáüca, sistemas.
Rasgos ñsicos deseables:
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Sexo: lndisünto

E¡^,{' l¡^r,^,,,t^ rE ^-^-Evse..Ísre.

Estatura: lndisünta

X CaracterísticasActitudlnales:

Disoonibilidad. Servicio. Comoañerismo. Compromiso. Resolución de conflictos.
Trabajo en equipo, Liderazgo

iniciativa.

l. Datos Generales

Nombre del Puesto: Auxiliar de Comunicación Social. Ubicación: Deoto. comunicación.
Número de personas en el puesto: 5 Reporta a: Depto. De Comunicacion¿
Subordinados: N/A
Razón de ser del Puesto:
Buscai' espacios y" la producción de estratég¡ca de la comunicación que permita a la
¡¡m,,^ii^.¡ ^^h^^^, ¡¿ r,^¡^h' ^l ^'.^h^^ñ,,i^¡ lJ Arr,h+^ñi^á+^ ^á.^,{^- .{^ ^^^;Áñ, r qrv. sr rir iaa¡ai¡ ¡c¡i,ii¡ !¡Vi ¡ i. ñti¡¡ ¡ ic¡i i ¡¡i.;i ¡iii i.;¡ i ivi,¡ii§ i¡Uü Ui:¡i i iijuJ Ui.; qw'v¡ |

ll. Funcionqs
Actiüdades Principales
o Realizar labor de perifoneo.
o lnstalación, operac¡ón y desinstalación de equipo de sonido. Levantar imágenes en üdeo

r, óñ l^+^^E i-

o Mantenimiento correctivo de equipo geneft¡|. Ed¡tar y reproducir música en el jardín
princ¡pal. Realización de grabaciones de spot para perifoneo local.

o Actualización del periódico mural
¡ Realizar entreústas y reportajes.
. Eriición e impresión cie ia gacera municipai.
¡ Conducción de eventos.

111. Responsabilidades
Para la realización de las actividades conespondientes a dicfio puesto se requiere de la
utilización de e¡tiina de nfinin¡ de cóm¡¡¡tn tclÉfnnn námara ¡lc v¡dÉñ v d¡ñ¡tál

lV. Relaciones

Requiere de comunicación directa con presidencia, departamentos del H. Ayuntam¡ento y la
ciudadanla.

V. Condiclones de trabaJo

Ambiente

En lo que respecla a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe mndición alguna que sea desfavorable. Sólo pueden variar las
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condiciones en los casos
Ayuntamiento.
Riesgos

Vl. Ccmpetencias

en los que se realizan actiüdades de trabajo fuera del

La probabiridad de ocurrencia de accidente de trabajo es mínima en cuest¡ón a caídas,resbalones o torceduras de píe o espalda, vista, que puedan ocunir durante el transcurso desus actividades

Para desempeñar de mejor manera ras actividades correspond¡entes a este puesto serequiere de arto grado de habiridad verbar y de razonamiento, así como de in¡ciativa, trabajoen eguipo, capacidad de aprendizaje, faciridad para detectar enores y capacidad para tomardecisiones sobre ra marcfia der trabajo, así como cuidado en er manejo de información.v-'ii. Experleneia

Es recomendabfe que la persona aptra para el puesto cuente 66n experiencia mínima de dosaños en el puesto o similar.rJlll. Gapacitación

iio ieqi.iieie capacitacíón.

lX Perlll

Estado ciül: lndistinto

Fonnacién académ!ca: profcsionar, Lic. En ccrnunicac¡ón, infornrática, sistcnnas.
Rasgos ñsicos deseables:

Sexo: lndistinto

Edad: Ma-vor Ce 25 añcs

Estatura: lndistinta

X. Carac{erfsücasAcdtudlnales:

Disponibilidad' Servicio' compañerismo, Compromiso, Resotución de conflic{cs. lniciativa,Ttai.rajo eir equi¡xr, L¡,jéi¿zgo

l. Datos Gene¡ales

Nombre del Puesto: Dlrector de Cultura. Ubicación: Departamento de CulturáNúmero de personas en el puesto: 1 Reporta a: presidente Municipal§ubordinados: N/A
Flazón de ser del puesto:
Fomentar y dirigir las acüvidades de Extensión cultural, contribuyendo a la formación integral
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de la ciudadanía en particurar, a ra integración de ra comunidad en generar y a ra difusión derarte y la cr.lltura en el senc de la coleAiüdad,
ii. Funciones

Actiüdades principales

' Realización y gestión de proyectos encaminados a ra preservación, investigación yfomento de la qrltura, ante los organismos 
".;¿l;; y privaoos.. Planeación,. desarrollo y ejecución de actividades culturales Drevistas conforme alcaiendario cie conmemoraciones traciicionaies.¡ Fomento y difusion de ros tarentos artfsticos de ra rocaridad en ra rearización deintercambios ct¡lturales.

o Gestión, praneación y ejecución de tafleres para er aprendizaje de arguna actividadartísüca preüsta.
¡ Asesoría para ei ciesanoiio de proyectos.

' Gestión, praneación y ejecución de exposiciones temporares en er museo comun¡tario,para el fomento def arte plástico en el municipio.o Realización de aciiüdades conjuntas para el fomento y desar.ollo del museo comunitario.!!i. R-esponsah3lidades
Para la ¡earización de ras actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de rautili_zación de la computadora, papelería básica, teléfono y faxlV. Relaciones

Requiere de comr.¡nie.ación directa con presidencia, oflciaría mayor y ra ciudadanía.V. üondiciones de trabajo

A¡nbiente

Vl. Competencias

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.Ayuntarniento, no existe condición arguna oue sea Jestaroraore. sóro pueden varíar rascr'rixiici'ires er¡ it'¡s c¡rsos r,, i,r" lu" se reaiizaí'- autividaties de trai.rajo íuera deiAyuntamiento.
Riesgos
La probabilidad de ocrnencia de accidente de trabajo es mrnima en cuestión a caídas,resbalo¡es o torceduras ce cíe o espalda. ,i.t , qu" pui¿an ocurfr durante el transcurso desus acüvidades

Para desempeñar de mejor manera ras actividades conespondientes a este puesto serequiere oe alto grado de habiliciad verbal y de oron"ri"n,o, así como cie inicrativa, trabajoen equipo, eapacio'ad de apr.endizaje, iaeiiioaa p".. O.r-._oal. e!¡o¡es ), eapacidad pa!.a torna!.decisiones sobre la marcfra del trabajo
Vll. Experiencia
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Es recomendable que la persona apta paru el puesto cuente con erperiencia mínima de dosaños en el puesto o similar.
'!r¡¡¡. Capaeitaeién

No requiere capacitacirin.

lX. Perfit

Estadc ci*l: indistnto

Formación académica: profesional.

Rasgos ñsicos deseables:

Sexo: lndistintc

Edad: Mayorde 25 años

Estatura: lndistinta

X. CaracteríslicasAc{itudinales:

Disponibilidad, servicio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución de
conf,ic{os, lniciaüva, Trabajo en equipo, Firmeza
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F''iejcra:' ia calicad se 
"4ca 

en copariirc, Guer¡e¡.c mediante ia construcsón i; cperación de un
ambiente físim seguro y efectivo; y proveer a nuestros üsítantes, vecindarios y negocios,unos servicios eficientes y de caridad ros cuares son Necesarios para áostener ra
infraestructura de nuestra d¡versa y creciente comunidad.

il. Funciones
,Aetividades Principaie3
¡ Llevar a cabo ra praneación y programación de ras obras que deba rearizar er ayuntamiento

y su ejecución, cuando no deban ser sometidas a concurso.o Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del municipio.
' lntervenir en ra forma en que er presidente municipar re indique, en ras obras que er

municipio reaiice con ia participación cjei estacjo o ia íederación o en coorciinación o
asociación con okos municipios.

' E&ed¡r licencia para la construcción, ampliación o rernodelación de casas, edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje, etc.. Cuidar que los ¡nteaesados otrse¡v_ en ios requisitos señala.Jos por las ¡eyes;. reglamentos
correspondientes, así como de que olbran las contribuciones que se causen. 

-
¡ sancionar a ras personas que sin permiso o sin observar ros demás requisitos se

enct¡entren con obras en construe¡ión.
o Expedir licencia cie alineamiento y números oficiales.. .-:onnparecer ante e¡ a),unt3mienlo c",lando sea requerido ;, asistit a! presldente en ias

funciones técnicas del comité de planeación del desanollo municipal.lll. Responsabitidades
Para la realización de las actividades conespondientes a dícho puesto se requiere de la
utilización de la computadora, papelería básica, teléfono v faxiV. Reiacisr'¡es

Requ¡ere de comunicación directa con presidencia, oficiaría mayor, departamento de obraspúblicas y la ciudadanía.
V. Condiciones de trabajo

Arnb¡ente

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.Ayuntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras

l. Datos Generales

Ncmb¡e det Puesto: Director de Obras oúblicas.

I{úmero de personas en el puesto: 1

Subordinados: N/A
Razón de ser de! puesto:

Ubicación: DeDartarnentc de Obras
publicas

Reporta a: Oficialía Mayor
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condic¡ones en
A¡rntamientc.
Riesgos
La probabilidad de ocunencia de accidente de trabajo es mínima en cuestión a caídas,resbalones o torceduras de píe o espalda, üsta, que puedan ocunir durante el transcurso de
sus actividades

Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras ac{iúdades conespondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, así como de ¡nic¡ativa, trabajo
en equipo, capacidad de aprendizaje, faciridad para detectar enores y capacidad para tomar
decisiones sobre ra marcha der trabajo y cuidado en er manejo cie info¡mación artamente
confrdenciai

Vll. Experiencia

Es recomendabre que ra persona apta pa* er puesto cuente con experiencia mín¡ma de dos
años en el puesto o similar.

r,r!!!. Cspacltac!ón

No reguiere capac¡tación.

lX. Perfil

Estado civil: lndistinto

Formación académica: profesional, Arquitecto, lng Ciü|.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: lndistinto

Edad: Mayorde25 años

Estatura: lndistinta

X. Ca¡acterístlcasAc{ltudinales:

Disponibiiidad, seryic¡o, Toma de déc¡siones, compañeiismo, cornpromiso, Reso¡ucrón demnflictos, lniciaüva, Trabajo en equipo, Firmeza

L Datos Generales

Nombre del Puesto: Auxiliar de Obras oúblicas

los casos en los que se realizan acüvidades de trabajo fuera del

Número de personas en el puesto: 1

Subord¡nados: N/A

Ubicación: Departamentc de Obras
publicas
Reporta a: Direc{or de obras publicas



Razón de ser del Puqsto:
Verificar permisos de construcción. elaborar plancs y verificar la medición de colindancias.
así corrt¡ supervisar ias aíeciaciq¡es eausadas ¡,.rr íerrólrrelros ciirráiicr¡s.

ll. Func¡ones
Actividades Principales
o Revisar obras de construcción.
¡ Verificación y notificacién de no permisos o invasión vía pública- Medición de colindanciás.
r Eiaborar pianos.
. Supervisar afeclaciones causadas por fenómenos climáücos. Coordinación y control de la

nomenclatura de las calles.
o Verificación de procesamiento de lotes..

lll. Responsabilidades
idra ia rcaització¡ r tie ias astividaries u.rrresporrr.iierries a rjicix: ¡Juesio se requiere de ia
utilización de la computadora, papelería básica, teléfono y fax

lV. Relaciones

Requiere de comunicación d¡recta con su jefe inmediato y la ciudadanía.
V. Condiciones de trabaio

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condición alguna que sea desfavorable. sólo pueden variar las
condiciones en lcs casos en los que se realizan actividades de trabajo fuera del
Ayuniamienio.
Riesgos
La probabilidad de ocunencia de accidente de trabajo es mínima en cuestión a caídas,
resbalones o torceduras de píe o espalda, vista, que puedan ocunir durante el transcurso de
sus actividades

'Yi. Coinpetencias

Para desempeñar de mejor manera las actiüdades conespondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, así como de inic¡ativa, lrabajo
en eguipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar enores y capacidad para tomar
deetsiones sot¡re !a nnarcha o'ei trabajo y euidado en ei manejo de iníonnaeión aitarnenie
confidencial

Vll. Experienc¡a

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia mínima de dos
años en el puesto c similar.

Viii. Capaeitaeién

No requiere capacitación.
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lX. Perfil

Ss..ado clvi!: Indistinto

Rasgos fisicos deseabtes:

Sexo: indistinic

Edad: Mayorde25 años

Estatura: lndistinta

X. GaracterlsticasActitudinales:

Publica

Disponibilidad, servicio, Toma de decisiones, compañerismo, compromiso, Resorución deconflictos, lniciaüva, Trabajo en equipo, Firmeza

l. Oatos Generales
Nombre del Puesto: Subdirector de Seguridad
Publica.
Número de personas en el puesto: 1

Subordinados: Comandante y cuerpo de policías
Razón de ser del puasto:

Reguiere de comunicación directa con su jefe inmediato y la ciudadanía.

Ubicación: Departarnento de Seguridad

v.

Arnbiente

Condiciones de trabajo

En lo que respecta a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.Ayuntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras

Formación académica: profesional, Arquitecto, fng Civil.

ccordinar y el'aiuar ic eiecución de_estrtegies ¡¡ pianes poiiciares de prevencién cer deiito, afin de garantizar a ra cíudadanía ra Tranguiridad, er orden y ra seguridad púbrica Municipar.ll. Funciones
Actividades Principates
o Revisar reDortes de deten¡dos y pasarlos al director.
' '^'p0:'€!'3 ras petrclcn.s de auxlc de! Lrff, ,^.y.intennrentc y ciucsdenia en §ene!.e!. ._asmismas funciones del director en ausencia dei mismolll. Responsabilidades
Requiere de comunicación directa con su jefe inmediato, presidencia y oficiaría mayor.ACemás Ce tener comunicación constante con ta 

"iud"Jin¡iV. Reiaeiones

Reporta a: Director de Seguridad
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condiciones en los casos en los que
Ayuntamiento.
Riesgos

SE realizan actividades de trabajo fuera del

La probabilidad de oqJrencia de acc¡dente de trabajo es mínima en cuesüón a caídas,
resbalones o torceduras de pÍe o esparda, vista, que puedan ocunír durante er transcurso de
sus actiüdades

Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actividades cor?espondientes a este puesto se
requiere de alto grado de razonamiento, así como de iniciativa, trabajo en equipo, Lpacidad
de aprendizaje, facilidad para deteciar erores y responsabilidad para el manejo de
información altamente confidencial, además de tener conocimientos básicos de legislación
Federai, Fstatai y fuiunicipai en mate!.ia de Seguridad pubiiea.

Vl!. Experiencia

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia mínima de dos
años en el puesto o similar y gue cuente con los conocimientos antes mencionados.

V!l!. Cepacitación

Si requiere ca pacitación constante

lX. Perfit

Estado civil: lndistinto

Fo¡mación académica: profesional.

Rasgos ñsicos deseables:

Sexo: lndistinto

Edad: Mayor de 25 años

Estatura: lndisünta

X. Caracte¡lsticasActltudtnates:

Disponibilidad, ser'idc, compañerismo, comp¡.omiso, Resolución de conf!¡cr.os, lnrüativa,
Liderazgo, Don de mando, Toma de decisiones, capacidad de anárisis e ¡nterpretación,
Administración de tiempos y recursos Trabajo en equipo.

l. Datos Generates

Nombre det Puesto: Comandante Ubicación: Departamento de Seouridad
Publica
Reporta a: Director de SeguridadNúme¡o de personas en el puesto: 1
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Subo¡dinados: Cuerpo policiaco
Razón de ser det puelo:
saivaguardar ia irriegi'irjati íísica ios i.rieiies y de¡eci¡os de ias persoiias, así co,ro p.esc.var
las libertades, el orden y la paz públicos

ll. Funciones
Actividades Principales

' Revisar reoortes de detenidos y pasartos ar di¡.ector o subdirector de seguridad púbrica.
' Apoyar a ias peiiciones cie auxiiio ciei ciirector y subciirec¡or cie seguriciaci púbiica.. Supervisar grupos de policlas.
. Encabezar operativos policiacos

lll. Responsabilidades
Fara la realizeción de les acti..,idaces cor.espcrrdientes a dicho puestc se requlere de ia
util¡zac¡ón de equipo de oficina, teléfono, radio y armas.

lV. Relaciones

Requiere de comunicación directa con su jefe inmediato y departamento de seguridad pública
en general. Además de tener ccmunicación constante con la ciudaCanía.V. Condieio¡¡es de trabajo

Ambiente

En lo que respec{a a ras condiciones raborares en ras que se opera dentro der H.
Ayuntamiento. no existe mndición arguna que sea desfavorabre. sóro pueden variar ras
ct'¡rltjicio¡¡es eii ¡u§ L€sus eri ios r¡ue se reáiizálr operáiivos ¡.roiiciau:s, rt¡rrdir¡cs r.¡ rrrr¡tirres de
seguridad.
Riesgos
La probabilidad de ocr¡nencia de accidentes de trabajo es alta deb¡do a las responsabilidades
y actividaCes que se tienen en este puesto.
Las eoridiciories de riesgos se Preseiliárl cuarido se ¡eaiiza¡i operaüvos poiiciacos, ro¡¡riiries
o motines de seguridad.

Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera ras actividades conespondientes a este puesto se
recuiere ce alto grado de razonamiento. así como de iniciaüva. trabajo en equipc. caoacidadtie aprelltiizaje, íaciiitiad para tieieciar errsrcs y resptxrsabiiitiati para ei rrrarrej, tie
información altamente confidencial, además de tener la capacidad para supervisar de 1 a Spersonas.

Vll. Experiencia

Es ¡ccorncndabic quc la pc:'sona apta para ci pucstc cucntc con cxpcicncia mínirna dc dos
años en el puesto o s¡milar.

Vlll. Capacitación
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Si requiere capac¡tación constante

¡v E¡^.J¡¡

Estado cMl: lndistinto

Formación académica: Profesional.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: lndist¡nto

Edad: Mayorde2S años

Estatura: lndisünta

X. Carac{e¡lsücasActltudinales:

Disponibilidad, servicio, compañerismo, compromiso, Resolución de conflictos, lniciaüva,
Liderazgo, Don de mando, Toma de decisiones, capacidad de análisis e interpretación,
AdrninisFación de tiempos y recursos Trabajo en equipo

Ubicación: Departamento de Seguridad
Publica
Reporta a: Direclur tie Seguridad

salvaguardar la integridad física los bienes y derechos de las personas, asf como preseryar
las libertades. el orden y la paz públ¡cos

i¡, Funciones
Actiüdades Princlpales

' Rev¡sar reportes de problemas de orden públ¡cos acontecidos diariamente dentro del
municipio.

o Dar órdenes al cueloo policiaco.
o Dar ügiiancia a even¡os sociaies.
o Checar que los establecim¡entos estén cenados a la hora indicada.
. Participar en los operalivos.
¡ Participar en los apoyos a otras corporaciones policiacas.
c Realiza; ¡'cccmdo cc visiiancias.

¡ll. Responsabiltdades
Para la realización de las actividades conespondientes a diciro puesto se requiere de la
ut¡lización de equipo de oficina, teléfono, radio y armas.

iiúmero cie personas en ei puesto: Í
Subordinados: Cuerpo policiaco
Razón de ser del Puesto:

l. Datos Generales

Nombre del Puesto: Sargenlo



lV. Relaciones

Requie¡'e de con:unicasón ci¡.eC.a rcn su iefe inmediato ,- depañamento de segur.idad públlca
en general. Además de tener comunicac¡ón @nstante con la ciudadaníaV. Condiciones de trabajo

funbiente

En lo que respecia a las condiciones laboales en las que se opeia deñt.o dei H.
Awntamiento, no existe condición arguna que sea desfavorabre. sólo pueden variar las
condiciones en los casos en ros que se rearizan operativos poriciacos, rond¡nes o motines de
seguridad.
R¡esgos
La probabiiidad de ocr¡¡rencia de accidentes de trabajo es alta oeDido a ias responsabiiidades
y actividades que se tienen en este puesto.
Las condiciones de riesgos se presentan cuando se rearizan operativos poriciacos, rondines
o mot¡nes de seguridad.

Vl. Competencias

Para desempeñar de mejor manera las actiüdades conespondientes a este puesto se
requiere de alto grado de razonamiento, asf como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad
de aprendizaje, faciridad para detectar errores y responsabiridad para er manejo de
información altamente confidencial, además de tener la capacidad para supervísar.V¡i. Erperiene¡a

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia mlnima de dos
años en el puesto o similar.

Vlll. Capacltación

Si ieqiiiei'e capacitación üünstante

lX. Perfil

Estado civil: lndist¡nto

Formasién académíca: profcsional.

Rasgos ñsicos deseables:

Sexo: lndisünto

EdaC: Ma-vor de 25 años

Estatura: lndistinta

X. CaracteristicasActitud¡nales:
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l. Datos Generales

Nombre del Puesto: policía de linea Ubicación: Departamento de Seouridad

sal',zguardar la integndad Íísica ios bienes i¡ ce¡.echcs de ias pe;sonas, así ccmc p!.eserJaí
las libertades, el o¡den y la paz públicos

ll. Funciones
Actlüdades Principates
r Realtzar re@mdo de vigilancia.
- Pó^rr\,. áñ^^
o Dar servicio a telégrafos, unidad deportiva y escuelas.
o Dar vigilancia a eventos sociales.
o Apoyar al grupo de policías.
¡ Recibir indicaciones del sargento

ii¡. Responsabiiitiaties
Para la rcalización de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la
utilización de equipo de oficina, teléfono, radio y armas.

IV. Relaciones

Rcquicrc dc comunicasón dirccta con su jcfc inmcdiatc .; dcpartamcnto dc scgundaci públic¿
en general. Además de tener comunicac¡ón @nstante con la ciudadanía

V. Condiciones de trabajo

funbiente

En lo gue respecta a las concidones iaborares en ias que se opei.a dent¡.o der H.
Aylntamiento, no existe condición alguna que sea desfavorable. sólo pueden variar las
condiciones en los casos en los que se realizan operativos policiacos, rondines o motines de
seguridad.
Riesgos
¡ a probabiiidad de ocr-rrencia de accidentes de trabajo es aita debido a i:s r.esponsabiiidades
y actiüdades que se tienen en este puesto.
Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operativos policiacos, rondines
o motines de seguridad.

Publica
Reporta a: Sargento.

Disponibilidad, servicio, compañerismo, compromiso, Resolución de conflictos, lniciativa,
Liderazgc. Don de mando. Toma de decisiones. capacidad de anárisis e interpretación.
Atjrrrinisiración tie iierrrpus y recursos Trai:ajr.r err equiptr

Número de personas en el puesto: N/A
Subordinados: Cuerpo policiaco
Razón de ser del Puesto:



Vl. Competenclas

Para desempeña¡ de meior mane¡'a las actÍvidades co,,.espondientes 6 este puesto serequiere de ano grado de razonamiento, así como de iniciativa, trabajo en 
"qrr", i"p"",¿"¿de aprendizaje, faciridad para 

_ 
detectar 

"*... y responsabíridad para er manejo deinformación altamente confidencial.
V¡|. Experienda

Es recomendable que la persona apta para el puesto cueñte coñ experiencia mínima de dosaños en el puesto o similar.
Vlll. Capacitación

Si requiere capacitación constante

lX. Perfil

Estado ciül: lnd¡stinto

Formación académica: profesional.

Rasgcs fsicos deseables:

Sexo: lndisünto

Edad: Mayorde25 años

Estatura: lndistinta

X. Ca¡acterfstieasActitudinales:

D¡sponibilidad, sewício, compañerismo, compromiso, Resolución de conflictos, ln¡ciativa,L¡derazgo, Don de mando, Toma cre decisiones, capacidad de anárisis e interpretación,,r'.d¡ninist¡.ación de tlempos !i i.ecursos Trabajc en egulpo
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