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PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual de organizacion de la Administracién publica del Municipic de

Copalilic, Cuerrers, es un documentc normativo Gue compicta ia estructura
organizacional de la institucion publica en cuestion, asimismo, proporciona informacin
a los funcionarios y servidores sobre las funciones y ubicaciones jerarquicas dentro del
organigrama estructural del municipio y determina las interrelaciones formales que
correspondan entre su personal; ayuda también a Institucionalizar las simplificacion
administrativa proporcionando informacidn sobre ias funcianes que ie corresnonda
desempeifiar al personal al ocupar los caros, los que constituyen puntos de tramite en el
flujo de procedimiento; ademas facilita el proceso de induccién del personal de nuevo
ingreso, su pronta insercion en la productividad y el adiestramiento u orientacién en

servicio permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades, asi

COIMO apiicar ios progiaimas de capacitacion y desaitolio gue ie permitain rascender ei
el desempefio de sus funciones y responsabilidades, ya que en la actualidad la
comunidad se ha vuelto mas exigente y demandante de los servicios publicos y requieren

que las administraciones publicas municipales, sean mas eficientes. competitivas y
transparenies en las acciones de gobierno que realizan.

De igual forma el presente documento describe Ia estructura organica y la operatividad
de la administracién publica municipal para atender los asuntos que son de su
competencia de acuerdo y con el estricto apego a las leyes y disposiciones vigentes.
Define las atribuciones y facultades de los titulares de las dependencias que brindan los
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como los niveles jerarquicos y de mando establecidos en su interior.

La observancia estricta de este manual hace posible que el municipio de Copalillo,
Guerrero sea uniforme, continuo y organizado independientemente de ias personas que
OCUDET I0S Cargos v reievos que se presenien; enfaiizando gue a iravés de sis diferenies
direcciones debe promover oportunamente las adecuaciones pertinentes conforme a los
cambios que por necesidades de servicios se operen en su estructura organica y
funcional, con el fin de tener una mejora continua y constante actualizacién.

Ei Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en sii evollcion, debe dia con
dia transformar su actuar, buscando an todo mMomento ia eliciencia, eficacia v calidad en

la prestacion de los servicios publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo
tanto, una de esas exigencias consiste en lograr la debida organizacion estructural que
permita atender de manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de servicios.

=8 por ello, gue la administracién municipal de Copalilic en Ia busqueda de iograr un

equilibrio en el desempefio de las funciones de cada departamento que compone ei
ayuntamiento, se ha propuesto a través de este manual de organizacién, darle la forma
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y contenido a las acciones que debera realizar, armonizando asi su estructura con las
necesidades de la poblacion de Copalilio.

En el presente documento encontraremos una descripcidn de los valores con los cuales
todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de servira la

ciudadania, asi como el marco juridico gue deberan acatar de conformidad a ia propia
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Ayuntamiento, para posteriormente generar la propuesta de la nueva estructura
organizacional y operativa que permita atender, segln necesidades supervenientes, con
mayor rapidez y funcionalidad, las demandas ciudadanas.

Es pues. este manual una oportunidad de desarrolio para el justo equilibric del poder
publico con la demandas ciudadanas, y ademas el pauiatino ingreso a un ayuntamiento

debidamente ordenado y ajustado a la realidad social que vive la gente de Copalillo,
Guerrero.

Ser un elemento que proporcione la informacion principal para cumplir los requerimientos
Gue para ei offecimientc de un senvicic son NeCesarics, para asi, contar con

departamentos bien organizados que desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo
objetivo comun sea el brindar servicios de calidad a la sociedad en general.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcién organizacional del H.
Ayuntamiento de Copalilio, Guerrero. En él. se establecid una estructura funcional en el
H. Ayuntamiento con la sola intencion de que quienes desempefian un puesio de mando
dentro de la administracién publica puedan aplicar un control a cada uno de sus
subordinados, sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban

cumplir, segun la naturaleza de la institucion.

En esie documenio se describen y deiinen ia razon de ser de cada uno de jos
departamentos que forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben
de desempeiiar jefes de area o departamento y personal a su cargo, esto en aras de
lograr una mejor productividad y con la intencidn de que conozcan mejor sus funciones
mejorando por ende todas aguellas que se estén realizando vV permitiendo elic una
programacion de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacion como
equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los trabajadores. Asi pues, se presenta este
manual como una base inicial que sera el parte aguas de un seguro y sin nimero de
madificaciones que surgiran segun los requerimientos que la propia dinamica laboral
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UBICACION

El  municipio de Copalillo se encuentra al noroeste de Chilpancingo; esta
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carretera estatal Iguala-Papalutla, cerca de los limites con el estado de Puebla.
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Se ubica en las coordenadas 17°05 y 18°15 de latitud norte y entre los 98°52" y 99°13"
de longitud oeste, respecto del meridiano de Greenwich. Colinda al norte con Atenango
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EL AYUNTAMIENTO

El Municipio de Copalilio se encuentra integrado conforme a la constitucién politica del

el ]

Ucim
por un presidente, un sindico, 3 regidores de mayoria relativa y 3 regidores de
representacion proporcional.
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Al ayuntamiento le corresponde Ia representacion juridica del municipio y de sus
autoridades ejercen ia competencia plena de las atribuciones que le senala Ia
constitucion politica de los estados unidos mexicanos, la constitucion politica del estado
libre y soberano de Guerrero asi como demas leyes y reglamentos y disposiciones
normativas que de ellas emanan: es un 6rgano de gobierno colegiado de eleccién

popular en el que se establecen y definen las acciones, criterio y politicas con que deben

manainrean lne aciimtac rantirane Aal AMominin
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gjarse los asuntos € Municipio; su residencia se encusntra establecida
en la Localidad de Copalillo.
REGLAMENTO MUNICIPAL.

EL bando de policia y buen gobiemo, los reglamentos, circulares y demas disposiciones

Ao Ak ; i - i
GE Goservandcia general cuentan Con

188 NoIMas Gue requiere el régimen gubernamental
y administrativo del Municipio, cuyos principios normativos corresponden a la identidad
de los mandatos establecidos en |a Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos y la Constitucién Politica del Estado libre y soberano de Guerrero.

Los reglamentos Municipales constituyen ios diversos Cuerpos normativos tendientes a
regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta ley
confiere a los Ayuntamientos en los ambitos de su competencia y siempre buscando que

en ningun caso, los reglamentos que expida el ayuntamiento contravengan los dispuesto
en las leyes de la materia a que se refieren dichos reglamentos.

Confurme o demanda ia iey de ios municipios dei estado de guerrero ius regiamenios
que se expiden en el Municipio de Copalillo cuentan con los criterios de la siguiente
materia regulatoria normativa:



I. Adecuado funcionamiento del Ayuntamiento como 6rgano maximo de autoridad
del Municipio v de la correcta adminietracian de! Patrimonic municipal;

Il. Idénea divisién administrativa y territorial del Municipio.

lll.Preservacion del orden puiblico como requerimiento prioritario de la sociedad, en
los aspectos de seguridad personal y patrimonial de los habitantes del Municipio,
Salud ptblica, vialidad, esparcimiento, cultura, desarrollo urbanc y demas
aspecios fundameniaies de ia vida comuniiaria.

IV. Establecimiento de las bases para garantizar, en beneficio de la sociedad ,lamas
adecuada prestacion de servicios publicos municipales directamente por el
ayuntamiento o a través de concesionarios.

V. Reguiacién de la satisfaccién de urgencias colectivas v precuracién del
bienestar, sefialando prohibiciones e imponiendo obiigaciones a los particulares
Cuyas actividades signifiquen obstaculos para la consecucion de las finalidades
del orden social y administrativo del municipio

VL.  Prevenciones para salvaguardar las garantias constitucionales de audiencia y
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A Al Aw) ||Ju, v e I Pu‘ - 1 L] ~ 1

a los reglamentos; y

VII.  Proteccién y preservacion del medio ambiente, asi como promocién de una
cultura de la separacion de la basura, e instrumentacion de programas de
recoleccion de desechos sdlidos de manera diferenciada entre organicos e
inoraanicos.

Las circulares y disposiciones administrativas de observancia general que expiden los
ayuntamientos estan formal y materialmente subordinados a la ley de Municipios del
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL
MISION

Atender el conjunto de necesidades de los habitantes de Copalillo bajo una cultu
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de gobierno Municipal, estatal y federal para promover el bienestar familiar y el
mejoramiento de las condiciones de vida de los Habitantes



VISION

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la diversidad de ideas.
<z vt

La atencion inmediata de los grandes rezagos en materia de obras Yy servicios ptblico,

ai famanta v
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la basqueda constante de un mayor clima de tranquilidad, y el trabajo de equipo

administracién pablica y sociedad, son los rasgos que caracterizan el gobierno municipal
en esie periodo.

o

SuU municipio una verdadera opcién de crecimiento.

POLITICAS GENERALES
» Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida
» Involucrar al personal a participar en una cultura de comunicacion para lograr un

desempefio coordinado en el desarrollo de las actividades de Ia institucién

= Eficientarios recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas,

esto es, epiicarios exactamente ai proposito para el que fueron obtenidos,

teniendo presente la cultura de ahorro como ejemplo a la ciudadania a la que
servimos.

accidentes gue atenten contra la integridad fisica de los trabajadores o de las

v

Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para
el puesto de acuerdo con los perfiles requeridos.



» Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el
mayor grado posibie que ei personai abandone sin causa justificada ios iugares
en los que deba desempeiiar las labores encomendadas, esto con la intencion de
evitar al maximo distractores entre la poblacién que labora en los departamentos
de la administracion municipal.

» Generar un clima de satisfaccion y motivacién en las condiciones de trabajo,
mismas que permitan un mejor &nimo en el trabajador a fin de alcanzar

recenocimientes que lo distingan por el hecho de cumplir sus respensabilidades

COn ias caracierisiicas de ins vaiores que deben reqir e desempenn iaborai de

cada individuo que labora en esta administracién

VALORES
TRATO JUSTO Y EQUITATIVO
El servidor publice del Ayuntamiento de Copalillo, Guerrero, esta obligade a tratar a toda
PErsona que se presenie a soiiciiar sus servicios de manera iusia, es decir, con ei mismo
esmero, respeto y dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la
medida de las posibilidades una respuesta oportuna v entendiendo que todos los

ciudadanos son importantes como tales.

RESPETO
El servidor publico del Ayuntamiento de Copalillo, Guerrero, esta obligado a, que en todo
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momente y por encima de cuaiquier condicion socicecanamica reiiqiosa
conducirse con respeto hacia la ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y
la razén que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD
El servidor publico de! Ayuntamiento de Copalillo, Guerrero, deberd tener siempre la

honectidad camn nrincinin fundamantai aiie mati,
PReniLonUEs LOme phncipic fundamental gue mo
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que le fue encomendado, buscando en todo momento comportarse y expresarse con

coherencia y sinceridad en lo que se refiere a las condiciones y posibilidades en las que
se debe ofrecer el servicio.
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EFICIENCIA y OPORTUNIDAD
El servidor publico del Ayuntamiento de Copalillo, Guerrero, debera entender que las
necesidades de iiuestia pboblacion se toiman Cada vez ima

iue es

indispensable que la capacidad de respuesta de esta administracion unicipa! se refleje
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en el manejo efectivo de los recursos, a fin de dar respuestas de utilidad para el

SUBSIDIARIEDAD
El servidor publico del Ayuntamiento de Copalillc, Guerrero, debe fijar como planoc
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comun.

TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO
El servidor publico del Ayuntamientoc de Copalillo, Guerrero, estd obligado a

transparentar las acciones aue en ei ejercicio dei poder conferida iieve a cahn
los recursos exactos con los que cuenta para la realizacion del servicio exacto al que se
hayan destinado v por lo tanto debera saberse obligado a rendir cuentas a la sociedad a

traves de actos concretos que la ocasién amerite.

COORDINACION
El servidor plblico del ayuntamiento debera desempenarse dentro de un ambiente de
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esto con la intencion de evitar desgastes en las condiciones laborales y, principalmente,

lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Ei municipio presenta claras muestras de la influencia olmeca, recientemente

Una vez realizada la conquista del territorio los mexicas organizaron administrativamente

el sur en 7 provincias que pagaban tributo en animales, ropa, semillas y en minerales de

in ramiAn
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Cada provincia tenia su capital en donde residia un gobernador nombrado por el rey y
que administraba ei territorio y cobraba ei tributo, contando para con eiio con aimacenes

en donde se guardaban objetos recaudados. Copalillo pertenecié a la provincia de
Tepecoaquilco.
Lonsumada ia conquisia de ia gran Te ia i ies Herna i

n 'a gran Tenochtitian nor ins espafinies Hernsn Corég ai
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verificar las revisiones tributarias, se dio cuenta de la existencia de tribus ubicadas al sur
de la capital mexica, ademéas descubrié que la mayoria de esos grupos tributaban en oro
y productos alimenticios al emperador mexica, confirmando sus sospechas cuando
reégresaron con oro y otros productos los enviados por él.

Organizando posteriormente a sus soldados, se lanzé a la conquista de los pobladores
de lo gue hoy es el territorio del estado, sometiéndolos y obligandolos a continuar con el

Una vez logrado su objetivo, Heman Cortés implementé el régimen de encomiendas

repartiendo el territorio del estado entre sus oficiales y soldados como recompensa por

sul iaaitad a ia ~Arana ac
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Copalillo se formé por segregacién del municipio de Atenango del Rio, y legalmente
Copalillo fue constituido como jurisdiccién municipal el 13 de diciembre de 1875.
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de Tlacozotitlan municipio de Copalillo, y sin miramientos de ninguna especie incendiaron
el archivo de la comisaria.

La palabra Copaiillo se deriva de los vocabios nahuatl copali-recina usada como incienso

y tlan-particula de abundancia, en conjunto se interpreta "lugar donde abundan los
copalitos".

PRESIDENTES MUNICIPALES:

Periodo
Presidente Municipal de
Gobierno
Pedro Jiménez Castro 1972-1974

Antonio Dominguez y Rosa 1975-1979
Gregoric de Jests Sanchez 1978-1980
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Patricio Rosas Sanchez 1984-1986
Wenceslao Abundis Carrillo 1987-1989
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Edgardo Sanchez Hemandez 1993-1995
Getulio Ramirez Chino 1996-1999
Mario Rodriguez Sanchez  1999-2002
Eleazar Morales Ramirez 2002-2005
QG!SIU Cenabio ) Morales 2306-2308
Ruben Estrada Guadalupe  2009-2012
Bernardo Rosas Linares 2012-2015

Getulio Ramirez Chino 2015-2018
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DESCRIPCION DE PUESTO

i. Datos Generales

Namero de personas en el puesto: 6 Reporta a: H. Ayuntamiento

Subordinados: Personal en general integrado a la plantilla del H. Ayuntamiento 2018-
2021

Razon de ser del Puesto:

Gestionar y tomar decisiones, mediante politicas publicas los recursos del H ayuntamiento
para posicionar al municipio como un ente con gran potencial social

ll. Funciones
a. Actividades Principales

* Acudir con derecho de voz y voio a ias sesiones del ayuntamiento y vigilar el cumplimiento

Desempeiiar las comisiones que le encomiende el ayuntamiento y presentar un informe

anual de actividades durante I3 segunda quincena del mes de noviembre de cada afo.

disposiciones aplicables y con los planes y programas municipales.

Proponer la formulacién, expedicion, modificacién o reforma, de los reglamentos

municipales y demas disposiciones administrativas analizar, discutir y votar los asuntos

aue se someian a acuerdo aj avuniamienio en ias sesiones.

Participar en las ceremonias civicas que realice el ayuntamiento.

Participar en la supervisién de los estados financiero y patrimonial del municipio y de la

situacion en general del ayuntamiento; y las demas que le sefiale la constitucién politica

de los estados unidos mexicanos, la constitucion politica del estado,
estas emanen, esta ley,

las leyes que de
Sus reglamentos y otras disposiciones del orden municipal
lll. Responsabilidades

Par.

]

1a raalizacidn de las actividades carmra: nondien

conocimientos técnicos en lo que a computadora, papeleria basica, teléfono y fax se
refiere.



Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, toma de decisiones, lo anterior
en virtud de que en el citado puesto se requiere un trato constante con personas

IV. Relaciones
Requiere de comunicacién directa con todos los jefes y directores de departamento,
que forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional, area administrativa y servicios
municipales. En cuestién de relaciones externas. requiere tener comunicacién con la
ciudadania, en general.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente
En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.

Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del

H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

VI. Competencias
Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje v de analisis de informacién,
responsabilidad para el manejo de informacién altamente confidencial

VIl. Experiencia

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Tener conocimiento
sobre problematica, desarralio de ia comunidad y ubicacion.
VIll. Capacitacién
No requiere capacitacién
IX. Perfil
Estada civil: indistinto

Formacion académica: Saber leer y escribir

14



Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinta
Edad: Mayor de 20 afios
Estatura: Indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:
Dispanibilidad, Sarvicio, Toma de decisiones, Companierismo, Compromiso, Resolucién

de conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza, Capacidad de analisis
de informacion

. Datos Generales
Nombre del Puesto: Presidente municipal Ubicacidn: Presidencia
Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: H. Ayuntamiento

Subordinados: Personal en general integrante de la plantilla del H. Ayuntamiento 2018-
2021

Razén de ser del Puesto:

Gobernar y administrar mediante politicas publicas los recursos del H. Ayuntamiento para
posicionar al Municipio como un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios

publicos, con planeacién urbana para una buena sustentabilidad, procurar el crecimiento
econdmico, asi coma el desarrolio saciai

Il. Funciones

a. Actividades Principales

Presidir las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto en las deliberaciones, y voto de
calidad en caso de empate.

Contara, con las unidades administrativas necesarias para aplicar los programas
prioritarios contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal o de Contingencia, para el
desempefio de sus funciones y atribuciones

¢ Ser conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento con los Paderes del Estada, con
otros municipios, asi como con el Gobierno Federal.

A nombre del Municipio y previa autorizacién legal, podra contratar y convenir con los
Gobiernos Federal y Estatal, con otras entidades Federativas, y con otros Municipios y
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con particulares, la prestacion de servicios publicos, la ejecucion de obras o la realizacion
de cualquier atro propasito de beneficio colectivo.

Disponer de los cuerpos de seguridad ptblica, transito, bomberos Y proteccion civil para
asegurar, cuando las circunstancias lo demanden, las garantias individuales, la
conservacion del orden y la atencién oportuna de contingencias.

Autorizar, mancomunadamente con & Tesarero Municinal las erogaciones del
Ayuntamiento, en los términos de las partidas del presupuesto de egresos.

Firmar los acuerdos y demas resoluciones y proveer lo necesario para su debida
observancia.

Represantar al Muinicinio en los actas ofi ciales o delegar esa representacian.

Conceder audiencia a la ciudadania para la atencién de los asuntos que esta solicite.
Sometera para su aprobacion al Ayuntamiento los Reglamentos y Acuerdos, y expedira
circulares y otras disposiciones que tiendan a regular el funcionamiento de las
dependencias v entidades de la Administracién Publica Municipal v autorizard los
manuales administrativos.

1. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos técnicos en comptitadora, papeleria basica, teléfono v fax se refiere.
Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, lo anterior en virtud de que en
el citado puesto se requiere un trato constante con personas
IV. Relaciones
Requiere de comunicacién directa can todos los jefes v diractores de departamento,
que forman parte del H. Ayuntamiento Constitucional, area administrativa y servicios

municipales. En cuestién de relaciones externas, requiere tener comunicacién con Ia
ciudadania, en general.

V. Condiciones de trabaio
Ambiente

En lo que respecta a las condicicnes laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajc fuera del
Ayuntamiento.
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Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del

H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

Vi. Competencias
Para desempenar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de analisis de informacion,
responsabilidad para el maneio de informacién altamente confidencial

VIL. Experiencia

Es recomendable que se cuente con experiencia en el puesto similar. Tener conocimiento
sobre problematica, desarrollo de la comunidad y ubicacion.

Viii. Capacitacién

No requiere capacitacion

IX. Perfil

Estado civil: Indistinto

Formacién académica: Saber leer v escribir, conocimientos basicos de educa
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto

cion

Edad: Tener 21 afios cumplidos al momento de la eleccion
Estatura: indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Comparierismo, Compromiso, Resolucién

de conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza, Capacidad de analisis
de informacién

F Datos Generales
Nombre del Puesto: Secretario Particular Ubicacién: Presidencia
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: 1 Secretaria
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Razon de ser del Puesto:

Implementar y operar el sistema de control de ia correspondencia recibida, a fin de llevar un

control para ser turnada por el Presidente Municipal a las diferentes areas y dar seguimiento
para verificar su atencién y respuesta.

(
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ll. Funciones

a. Actividades Principales

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

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal.
Elaborar la informacion anual de actividades del Ayuntamiento y coordinar la ceremaonia
de presentacién del mismo.

Elaborar y concentrar la informacién de cada area para su andlisis y elaboracion de
informes periddicos.

Llevar un control v sequimiento de correspondencia enviada para el Presidente Municipal,

[11]

Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al Presidente Municipal.
Elaborar la Agenda diaria del Presidente Municipal.

Las demas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal en el ejercicio de sus
atribuciones

lll.Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos técnicos en computadora, papeleria basica, teléfono y fax se refiere.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, concentracién, administracion
de tiempo

IV. Relaciones
Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las relaciones
externas, comunicacidn con la ciudadania, en general.
V. Condiciones de trabajo
Ambiente
En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.

Ayuntamiento, no axiste condicién alguna que sea desfavarable. Séla puaden variar las
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condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de t

rabajo fuera del
Avuntamienta.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficin

a o pasillos del
H. Ayuntamiento. Las condiciones

de riesgos se presentan cuando se realizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

VI. Competencias

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se

requiere de alto grado de habilidad manual, verbal v de razonamiento, asi como de

iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de analisis de informacion,
responsabilidad para el manejo de informacién altamente confidencial
VII. Experiencia

Es recomendable que se cuente con experiencia minima en el puesto o similar. Asi como

saber sobre planeacion estratégica, administracion de organismos publicos, analisis
financieros y recursos humanos

Viil. Capacitacion
NG requiere capacitacién
IX. Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Profesional, Licenciatura en administracion, leyes o recursos
humanos, conacimientos basicos de educacién
Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de24 afios

Estatura: Indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Comparierismo, Compromiso, Resolucidn

de conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza, Capacidad de analisis
de informacién
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I. Datos Generales

Nombre del Puesto: Secretaria Ubicacidn: Presidencia

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Secretario Particular
Subordinados: N/A

Razén de ser del Puesto:
Encargada de llevar la agenda del secretario particular, archivar documentas, redaccién de

documentos que conlleven a la administracién del departamento.

Il. Funciones

a. Actividades Principales

ﬂ

¢ Facilitar la toma de daci cisiones del Sacratario Particular, interactuando con la: s tituilaras

n
1ok
D

la administracion, organismos auxiliares y ciudadanos.
¢ Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Secretario Particular.
Elaborar y concentrar la informacién de su area para su analisis y elaboracion de informes
periadicos.
Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada por Secretaria particular.
Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas a la Secretaria particular.

* Elaborar la agenda diaria de la Secretaria particular del Presidente Municipal.

L as

P
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emas qiie le sean encomendadas por ia Secretaria particilar en el e jercicio d
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atribuciones

lll. Responsabilidades
Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientas técnicos en computadora, papeleria basica, teléfono vy fax se refiere.

Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, concentracién, administracion
de tiempo

IV. Relaciones
Requiere de comunicacién principalmente con el presidente y atender ias relaciones
externas, comunicacion con la ciudadania, en general
V. Condiciones de trabajo
Ambiente
En lo que respecta a ias condiciones laborales en las que se apera dentro del H.

Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las
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condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Avuntamienta.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del

H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan

operaciones fuera del Ayuntamiento.
VI. Competencias
Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de altc gradc de habilidad manual, verbal v de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de andlisis de informacién,
responsabilidad para el manejo de informacién altamente confidencial
VIL. Experiencia

Es recomendable que se cuente con experiencia minima en &l puesto o similar. Asi como

saber sobre planeacién estratégica, administracién de organismos publicos, analisis
financieros y recursos humanos
VIIL. Capacitacion

No requiere capacitacisn
IX. Perfil

Estado civil: Indistinto

Formacién académica: Profesional, Licenciatura en administracion, leyes o recursos
humanos, conocimientos basicas de educacién.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de24 arios

Estatura: indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compaferismo, Compromiso, Resolucién

de conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza, Capacidad de analisis
de informacién
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I.Datos Generales

Nombre del Puesto: Sindico Ubicacidn: Sindicatura

Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: 4 Personas

Razon de ser del Puesto:

Pracuracién, defansa Vv pramocion de los intereses Municipales

Il. Funciones
a. Actividades Principales

* La representacion juridica del ayuntamiento en los litigios en que éste fuere parte.

& Reavisar y firmar los cortes de caia de I3 tesararia mnn:mnal v cuidar aue la anlicacian

Bl NSRS ISt g

ot

&
los gastos, se haga Ilenando todos los requisitos legales y conforme al presupuesto
respectivo.

* Intervenir en la formacion del inventario general sobre los bienes propiedad del munici pio
a gue se refiere Ia ley organica municipal.

* Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la formulacion y
actualizacién del inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del
municipio, haciendo que se inscriban en un libro especial con expresion de sus valores y
todas las caracteristicas de identificacién, asi como el destino de ios mismos.

Residir la comision de hacienda.

Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales, ingresen a la tesoreria
previo el comprobante que debe expedirse en cada caso.

Demandar ante las autoridades competentas 1a resnonsahilidad en
= - 'as auionaades competentas 1a responsabilidad
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desempefio de sus cargos, los funcionarios y empleados del municipio.
Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de la ley organica municipal,
para el efecto de reclamar cualquier infraccion que se cometa.

Asistir a los remates piiblice S que se verifigilen, en los que tenga interés e munic inio

NAr
Dar.

m

3

procurar que se ﬁnquen al mejor postor y que se guarden los términos y demas
solemnidades prevenidas por la ley.

Vigilar los negocios del municipio, a fin de evitar que se pasen los términos legales,
haciendo las promaocionas o gestiones Gue en el caso amerite.
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Encargarse de tramitar las expropiaciones que por causa de utilidad publica fueren
necesarias por los medios que estime convenientes.

Dar cuenta al presidente y a la asamblea del arreglo definitivo que se hubiese logrado en

los asuntos, y del estado que guarden los mismos, a fin de dictar las providencias
necesarias; y

! R

Las demas que le concedan o e impongan la ley

ayuntamiento.

El sindico no puede desistirse, transigir, comprometer en arbitrios, ni hacer cesién de

bienes, salvo autorizacion éxpresa que en cada caso le otorgue el ayuntamiento.

Hi Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los

conocimientos legales, técnicos en lo que a computadora, papeleria basica, teléfono y
fax se refiere.

V. Relacionas

Requiere de comunicacion principalmente con el presidente y atender las relaciones
externas, comunicacién con la ciudadania, en genera en lo q confiere a lo legal.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.

Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
viintamiantn.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del

H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan

operaciones fuera del Ayuntamiento.

VI. Competencias
Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se

requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de
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iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de analisis de informacion,

responsabilidad pars &l manejo de infarmacién altamente confidencisl
VIL. Experiencia
Es recomendable que se cuente con experiencia minima en el puesto o similar. Asi como

saber sobre planeacién estratégica, administracién de organismos pliblicos, analisis
financieros y recursos humanos

VIII. Capacitacion

No requiere capacitacién

IX. Perfil

Estado civil: indistinto

Formacién académica: Profesional, Licenciatura en Derecho.

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de24 afias

Estatura: Indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Companerismo, Compromiso, Resolucion
de conflictos, Iniciativa, Trabaijo en Fquipao, Liderazgo, Firmeza
de informacion

. Capacidad de analisis

l. Datos Generales

Nombre del Puasto: Direccisn de Proteccian Civil.  Ubicacién: UMPC

Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: Organismos de Proteccion Civil
Razoén de ser del Puesto:

Es el drgano oparativa dentro de la administracian, del Sistema Municipal v la compata

ejecutar las acciones de prevencion, auxilio y recuperacion o restablecimiento conforme al

reglamento y programas, que autorice el consejo el Estado.
ll. Funciones

a. Actividades Principales
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El Director de la Unidad Municipal de Proteccion Civil dependera directamente del Presidente

Del Consejo Municipal de Prateccidn Civil del H. Avuntamiento, teniendao por funciones:

(]

Dirigir la unidad Municipal

Coordinar los trabajos operativos que apoyen la realizacidn, instrumentacion,
financiamiento y evaluacion del programa municipal de proteccién civil.

Organizar lo

]
=5

eventos gie apayen la formulacian de las pbrogramas eiaborados por el

consejo.

Informar a los miembros del consejo respecto del avance de los programas que integra el
sistema e informes que emane la Unidad de Proteccion Civil.

Coardinar a las de;-endzncias municipales en casos de siniestros o desasires

representar al municipio ante la Unidad Estatal y Agencias del Ministerio Publico en el
ambito de Proteccién Civil.

Promover la proteccion civil en sus aspectos normativos, operativa, de coordinacion y de
participacion, buscando la extensién da sus afectos 3 toda la poblacién del municipio
Establecer los programas basicos de prevencion, auxilio y apoyo frente a la eventualidad
de desastres provocados por los diferentes tipos de agentes perturbadores.

Realizar las acciones de auxilio y rehabilitacion inicial, para atender las consecuencias de
los efectos destructivos en caso de que produzca un desastre.

Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles y susceptibles de
movilizacién en caso de emergencia, procurando su incremento y mejoramiento.

Estudiar y someter a consideracién del consejo, planes y proyectos para la proteccién de

3 . - o . G
personas, instalacion y bienes de interés general, para garantizar

el normal
funcionamiento de los servicios esenciales para la comunidad, en caso de graves
contingencias.

Promover las necesidades de la unidad operativa ante el consejo y gestionar para el

desarrailo de ia unidad operativa V SUS recursos.

Ordenar las practicas de inspecciones en forma y términos que establece la ley y otras
Disposiciones legales aplicables.

Elaborar y tramitar ante el consejo y la tesoreria municipal el proyecto del presupuesto

anual De Ia depandencia previa autorizacisn del conseio de Proteccidn Civil

h -l-‘lill v
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Aprobar las publicaciones y programas de la dependencia y todo lo relacionado en materia
de Proteccién Civil

Mantener la tranquilidad y el orden ante los desastres, previniendo en lo posible los
mismos y dictando las medidas pertinentes para la preservacion de la vida y los bienes
del Municipio. Destinando para ello los recursos asignados.

Ejeciitar el mando de los recirso s disponibles para la atencion de desastres an el area
operativa y administrativa.

Planear, Coordinar, supervisar y evaluar las politicas de operacién y funcién de la
Dependencia, de acuerdo a la normatividad existente;

Coordinar las accinnes conjuntas con las fierza

[AY]

rmadas y atras planes paralelos de
Auxilio a la poblacién en materia de Proteccién Civil cuando sea requerido.

Definir las politicas de la coordinacién con el voluntariado estatal en base a la ley de
Proteccion Civil del Estado, buscando el mejoramiento de la respuesta organizada de este
Sector de la poblacién ante un siniestro o desastre en todas sus formas de presentacién.
Representara a la dependencia en los convenios con personas U organismos e

instituciones o Municipales, estatales, nacionales o extranjeros en el ambito de
competencia;

de la dependencia;

Remover, Cesar o suspender a los empleados al servicio de la dependencia, conforme a
las disposiciones legales aplicables:
Designar e instriir a los directares
competencia;

Acordar Con el presidente del consejo la partida presupuestal anual y el ejercicio de la
misma;

Supervisar la adeciiada administracidn v ¥ apravechamienta de los recursos asignados ala
direccion.

Elaborar y supervisar el Cumplimiento del Reglamento interno de la Unidad Municipal de
Proteccion Civil.
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Actualizar Continuamente los sistemas y procedimientos de la Unidad Municipal de
Proteccién Civil en base a los avances tecnoldgicos y las necesidades de la pobiacién en
el ambito de su competencia;

Ser Perito en Materia de Proteccion Civil en los términos de la ley de proteccion Civil del

Estado y su reglamento:

1seio Municipal v ofras disnosiciones legale

u

aplicables.
lll.  Responsabilidades

Conocimientos de primeros auxilio y contingencia contra desastres naturales y
emergencias, manejo de herramientas para ejecutar las acciones de prevencion, auxilio
y recuperacion.

IV. Relaciones
Requiere de comunicacion principalmente con sus superiores y atender las relaciones
eXtemas, comunicacion con la ciudadania.
V. Condiciones de trabajo
Ambiente
En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Avuntamients, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Séio pueden variar ias
condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.
Riesgos
La probabilidad de scurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del
H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.
Vi. Competencias
Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de andlisis de informacion,

responsabilidad para el manejo de informacian altamente confidenciai

ViII. Experiencia
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Conocimientos en puestos similares a la prevencion y auxilio de desastres.
Vil Capacitacidén
De acuerdo a lo que establece la ley otorgar la capacitacion que confiere el departamentc

manejo de programas y conocimientos del puesto en genera
IX. Perfil

Estadc civil: Indistinto
Formacion académica: Carrera a fin de proteccion, auxilio, cuidado y prevencion de acc

0 en su caso conocimientos minimos del puesto.
Rasgos fisicos deseables:

Edad: Mayor de 25 arios
Estatura: Indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:

Lompanerismo, Compromiso, Resolucién
de conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Firmeza, Capacidad de analisis
de informacion
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. Datos Generales

Nombre dal Puesto: Secretaria General. Ubicacién: Secretaria General

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: 2 personas
Razoén de ser del Puesto:

Dar fe de las sesiones de Ayuntamiento v de todos los actos en los gue inte venga el
Municipio

Il. Funciones

a. Actividades Principales

® Formularlas actas de las sesiones que celehre af Ayuntamiento y aitarizaras con si firma,

y recabar la firma de los regidores que hubieren asistido a la sesién.
® Archivar las actas de sesién de Ayuntamiento.
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Dar cuenta al Presidente Municipal y al Ayuntamiento de los asuntos de su competencia,
informandoe de ios antecedentes necesarios para que se emita al
correspondiente.

Acuerdo

Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones de cualquier naturaleza, del
Ayuntamiento o del Presidente Municipal.

Expedir, cuando proceda, las copias constancias, credenciales y demas certificac
que acuerde el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, o en su caso, las que se requieran
para el trdmite de los asuntos propios del Ayuntamiento.

Informar a los integrantes del Ayuntamiento de los asuntos turnados a Comision, los

despachados v el total de ios pendientes.

Autorizar las circulares, comunicaciones Yy en general todos los 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 empleen e implementen las medidas v sistemas que estime
convenientes.

Despachar la glosa anual en los libros oficiales correspondientes de las actas levantadas
con motivo de las sesiones del Ayuntamiento celebradas, implementando la anotacion en
éstos, de los datos e indices que estime convenientes y que permitan la identificacian
exacta de los mismos.

Proponer el nombramiento de los servidores publicos de confianza descritos a la
Secretaria, asi como de aquellos a cargo o que integren las unidades, departamentos o
instancias administrativas que dependen organicamente de esta Dependencia.

Instruir a todas las dependencias del Ayuntamiento sobre los lineamientos generales que
determine el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, para las actividades de las mismas.
Llevar el control, registro, guarda y custodia de los contratos o convenios en que
intervenga el Ayuntamiento.
En general, las funciones que le sean encomendadas por el Ayuntamiento o por el
Presidente municipal, asi como las demas que a su cargo establezcan las leyes y
reglamentos de aplicacion municipal

. Responsabilidades
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Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los

ver point.

conocimientos legales, Manejo de programas de computa: Ward, Excel, powe

i

Habilidades para la exploracion de paginas web, correo electrénico. Amplia destreza en
el manejo de las relaciones sociales y legales, concentracién, administracién de tiempo
IV.  Relaciones

Requiere de comunicacion principaimente con el presidente v atender Ias relaciones
externas, comunicacion con la ciudadania, en genera en lo q confiere a lo legal.
V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones Iabaorales en ias que se apera dentro dal H.

Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del

H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan

operaciones fuera del Ayuntamients.

VI. Competencias

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal, manual y de razonamiento, asi como de
iniciativa, trabajo en equino, capacidad de aprendizaje y de andlisis de informacién,
facilidad de palabra, responsabilidad para el manejo de informacion altamente
confidencial.

Vil. Experiencia

Conocimientas en legisiacion faderal. astatal v municinal.
VIIL. Capacitacion

No requiere capacitacion
IX. Perfil

Estado civil: indistinto
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Formacion académica: Ser abogado o licenciado en derecho titulado, o en su caso pas:

segin los requerimientos de Ia legislacidn aplicable en cuants al nimero de regidores.
Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 24 afios
Estatura: indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios.

Habilidad para fungir como mediador y conciliador de Intereses, Toma de decisiones,

Compromiso, Resolucién de Conflictos Legales, Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo,
Firmeza, Capacidad de analisis de informacién.

l. Datos Generales

Nombre del Puests: Auxiliar de Secretaria General. Ubicacién: Departamento de

Secretaria General

Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Secretario General

Subordinados: N/A

Razan de ser dal Puesta:

Encargada de apoyar al secretario general, representar a su superior en caso necesario,

archivar documentos, redaccién de documentos que conlleven a la administracion del
departamento.

ii. Funciones

a. Actividades Principales

Apoyo a la toma de decisiones del Secretario General, interactuando con los titulares de
la administracion, organismos auxiliares y ciudadanos.

¢ Dar sequimiento a las acuerdos tomados nor el ¢ ecretario General.

* Corroborar la informacién de actividade

s del departamento y coordinar la presentacién del
mismo.

Concentrar la informacion para su analisis y elaboracién de informes periddicos.
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Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada por el Secretario General.
Analizar y evaluiar los documentos y propuestas presentadas al Secretario General
Elaborar y cubrir la Agenda diaria del Secretario General.

Las demas que le sean encomendadas por el Secretario General en el ejercicio de sus
atribuciones

Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos legales, Manejo de programas de computo: Word, Excel, power point.
Habilidades para la exploracion de paginas web, correo electrénico. Amplia destreza la

elaboracion y redaccidn de documentas, cancentracion, administracién de tiempo.

V. Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con sus superiores y atender las relaciones
externas, comunicacion con la ciudadania.

Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en ios que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas,
resbalones o torcaduras de pie o espalda, que puedan ocurmir n la oficina o pasillos dal
H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.
VI. Competencias
Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad, manual y de razonamiento, asi como de iniciativa,
trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de andlisis de informacion,
responsabilidad para el manejo de informacién altamente confidencial.

Vil Experiencia

Conocimientos en puestos similares de administracién de archivos
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VIIL Capacitacion

De acuerdo a o que confiere el departamento man
puesto
IX. Perfil

Estado civil: Indistinto

ejo de programas v conacimientas dal

Formacién académica: Bachillerato General o equivalente.
Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 20 afios
Estatura: Indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la redaccion de todo tipo de contratos y
convenios.
Habilidad para fungir como mediador v conciliador de Intereses, Toma de decisiones,

Compromiso, Resolucién de Conflictos Legales, Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo,
Firmeza, Capacidad de andlisis de informacion.

. Datos Generales
Nombre del Puesto: Director de Desarralio Ubicacién: Departamento de

Economico Desarrollo Econémico

Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: N/A

Razén de ser del Puests:

Promover, desarrollar y fortalecer la competitividad y sustentabilidad de la inversién local

(pymes) a través de un enfoque de mercado utilizando el financiamiento y la capacitacién
como medio, logrando el desarrollo en la cadena comercial. De igual manera gestionar la
inversién privada social v ecolégicamente responsable que mejore el ingreso de los
habitantes de Copalillo.

. Funciones

a. Actividades Principales
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Promover el desarrollo econémico del Municipio.

Gestionar el financiamiento para la administracion de los fondos FOUAL y FONTUX.
Gestionar la mayor cantidad de proyectos a Fondo perdido.

Disenar el material promocional para los créditos.

Elaborar el plan de trabajo del departamento

b. Actividades Periédicas

Orientacion a la ciudadania de los programas de gobierno Estatal.

Hacer reuniones informativas de trabajo.

Dar y asistir a cursos de capacitacion en la expansion de programas de Gobierno del
Estado.

L. Responsabilidades
Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la
utilizacién de la computadora, papeleria basica, teléfono y fax.
En cuestién de recursos financieros requiere la gestién v aplicacién del presupuesto
otorgado a satisfacer las necesidades al departamento.
IV.  Relaciones
Requiere comunicacion directa con el departamento de presidencia y de la misma forma
con el personal que conforma el H. Ayuntamiento. En cuestién de relaciones externas,
requiere tener comunicacion con la ciudadania y otras dependencias publicas
V. Condiciones de trabajo
Ambiente
En lo que respecta a las condiciones iaborales en las que se apera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del
H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan
aperaciones fuera de!l Avuntamianta.

VI. Competencias
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Para desempefar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se

requiere de alto grado de habilidad anual, verbal v de razonamiento, asi como de

iniciativa para trabajar bajo directivas generales, trabajo en equipo, capacidad de
aprendizaje y responsabilidad para el manejo regular de informacion confidencial.
VII. Experiencia

Es recomendabie que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o

similar. Asi como saber sobre planeacién estratégica y analisis financieros.
VIIL. Capacitacién
Requiere de cursos de capacitacion acerca de la expansion de programas de Gobierno
del Estado.
IX. Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacion académica: Profesional: Licenciatura en administracion 6 contaduria.
Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 arios
Estatura: Indistinta

X. Caracteristicas Actitudinaies:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso, Resolucién
de conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo.

L Datos Generales

Nombre del Puestoa: Secretaria de Desarrollo Ubicacién: Departamento de

Econdmico Promocién Econdémica

Nimero de personas en el puesto: 1
Subordinados: N/A

Razon de ser del Puesto:

Reporta a: Director de Desarrollo

Otorgar el apoyo administrativo necesario o requerido por el Director de promocion

economica, dar la atencién necesaria a los solicitantes de los diferentes apoyos para las
(pymes) que otorga el Gobierno del Estado

il. Funciones
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a. Actividades Principales
Rrindar informacidn del programa FOLIA L v demas anav

Estado.

Recibir la documentacion que los interesados de los programas entregan para dar inicio
a su solicitud.
Asesorar a los interesados por algin programa de

rograma de crédito en el llenado de los formatos
para la solicitud del crédito

Hacer las solicitudes, capturar la informacién y mandarla via intemet a para consulta de
buro y evaluacion.

Enviar los Drovect

s via internet
b. Actividades Periddicas

Archivar la documentacién

Tomar fotografias (evidencias) de los negocios de las personas que solicitan los apoyos.

Elaborar los reportes mensuales y anuales de las actividades realizadas por el
departamento

lll.  Responsabilidades

Para la realizacidn de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de ia
utilizacién de la computadora, teléfono y fax.

V. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato. En cuestion de relaciones

extemas, requiare tenar comunicacion con Ia ciudadania v otras dependencias pliblicas
V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Avuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las
condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de acurrencia de accidente de trabaio es minima en cuestién a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del
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H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

VI. Competencias

Para desempefar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa para
trabajar bajo directivas generales, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, toma de
decisiones con instruccién y responsabilidad para el manejo regular de informacion
confidencial.

VIl Experiencia

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o

similar. Asi como tener la habilidad para detectar errores, conocimientos sobre

planeacion estratégica y analisis financieros.
VIIL. Capacitacion
Requiere de cursos de capacitacién acerca de la expansion de programas de Gobiemo
del Estado.
IX. Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Bachillerato
Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afios
Estatura: Indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Comparierismo, Compromiso, Resolucion
de conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo.

I Datos Generales

Nombre del Puesto: Oficialia de Registro Civil. Ubicacién: Departamento de

Registro Civil

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: Auxiliar de registro civil y secretarias del departamento
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Razén de ser del Puesto:

Garantizar con mavor eficiencia Y arganizacién los servicios que se otargan, para satisfacer

los requerimientos de la poblacion, asi como mejorar los niveles de satisfaccion de los
usuarios, disefiando y aplicando instrumentos que permitan detectar y monitorear en forma
oportuna sus necesidades y requerimientos.

il Funciones

a. Actividades Principales

Expedir copias o actas de estractus certificadas y cada uno de los documentos que obran
dentro del departamento de registro civil..

¢ Organizar el despacho de registro civil de ia manera que se brinde un mejor servicio a la

ciudadania.

¢ Hacer constar los actos del estado civil tales como: Nacimientos

Reconocimiento de hijos. Matrimonios. Inscripciones de divorcio. Defunciones.

¢ Tutelas Emancinaciones.

Y

* Inscripciones generales y sentencias
Rendir informes y avisos oportunos a las autoridades correspondientes segun la ley.
. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la

utilizacién de la computadora, Papeleria basica, teléfono y fax. Supervisién de 1 a 5
subordinados

IV.  Relaciones

Reguiere de comunicacién directa con presidencia y oficialia mayor del H.
Ayuntamiento Constitucional.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la ciudadania y
otras dependencias publicas.

V. Condiciones de trabajo
Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.

Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en ios que se realizan operaciones de trabaio fuera del

Ayuntamiento.
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Nombre del Puesto: Auxiliar de Registro Civil.

Namero de personas en el puesto: 1

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en |a oficina o pasillos del

H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan
operaciones fuera del Ayuntamiento.

VI. Competencias

Para desempenar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad, manual y de razonamiento, asi como de iniciativa,
trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de andlisis de informacion,
responsabilidad para el manejo de informacion aitamente confidencial
VIL. Experiencia
Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o
similar. Asi como conocimiento en leyes.
Vil Capacitacién
No requiere capacitacion.
IX. Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Profesional; Licenciatura en administracidn, leyes.
Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 24 arios
Estatura: indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:
Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso, Resolucién
de conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo.

Datos Generales

Ubicacion: Departamento de
Registro Civil
Reporta a: Oficialia de Registro Civil

Subordinados: N/A
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R

Apayar al oficial de registra civi

azon de ser del Puesto:

il en la facilitacién de los servicios que se otargan, para

satisfacer los requerimientos de la poblacién, asi como contribuir con el mejoramiento de
los niveles de satisfaccién de los usuarios.

[

Funciones

a. Actividades Principales

Levantamiento de nacimiento, matrimonio, defunciones y reconocimiento. Expedicion de
permiso para inhumacion, exhumacién y/o para colocar cruz en el panteon.
Celebrar matrimonios

Entregar reporte de hechos vitales {de nacimientos y fallecimientos) semanal. Entregar un
reporte mensualmente al estado
Responsabilidades
Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la

utilizacion de la computadora, maquina eléctrica, teléfono v fax.

V. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato
En cuestién de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la ciudadania y
otras dependencias piiblicas.
Condiciones de trabajo
Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.

Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina o pasillos del
H. Ayuntamiento. Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan

operaciones fuera del Ayuntamiento.

Vi. Competencias
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Para desempefar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad, manual y de razonamiento, asi como de iniciativa,
trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de andlisis de informacién,
responsabilidad para el manejo de informacion altamente confidencial.
VIL. Experiencia
Es recomendabie que se cuente con experiencia minima de dos afios en el puesto o
similar. Asi como tener la habilidad para detectar errores
VIIL. Capacitacion

No requiere capacitacion.
IX. Perfil

Estado civil: Indistinto

Formacién académica: Profesional: Licenciatura en administracion, leyes.
Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinta
Edad: Mayor de 25 afios
Estatura: Indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:
Dispanibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismao, Compromiso, Resolucién

de conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo.

L Datos Generales
Nombre del Puesto: Mecanico.
Numero de personas en ei puesio: 1
Subordinados: N/A
Razén de ser del Puesto:
Supervisar los desperfectos en las unidades de la flota vehicular, asi como canalizarlos al
taller mecanico correspondiente, o si esta en sus manos, darle solucidn en las instalaciones
dei lalier del H. Ayuniamienio, ai misino tiernpo brindar ef manteniimiento preventive a todas
las unidades
. Funciones

a. Actividades Principales
» Verificar que desperfectos presenten !as unidades.
e Canaiizarios ai taiier indicado.
* Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades.

Ubicacidn: Parque Vehicular
Reporia a: Tesourero
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e Solicitar a la jefatura del parque vehicular, las refacciones necesarias para hacer su
trabajo.
L. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los

conocimientos técnicos en lo que a mecanica diesel y gasolina se refiere, asi como leer y
escribir.

iv. Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con el Tesorero , asi como con los encargados de
cada unidad movil.

V. Cendiciones de trabajo
Ambiente
En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H. Ayuntamiento,

no existe condicion alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las condiciones en los
casos en los que se realizan operacicnes de trabajo fuera del Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es amplia en cuestion a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, raspones, cortaduras, fracturas etc., que puedan
ocurrir en las instalaciones del taller mecanico.

Vi_ Comnetencias

Para desempenar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se

requiere de alto grado de habilidad manual, conocimientos de mecanica, iniciativa trabajo en
equipo.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima en el puesto o similar. Asi como
saber sobre mecanica.

VIil. Capacitacion

IX. Perfil
Estado civil: Indistinto

Formacién académica: Técnico Mecanico Automotriz.
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Masculino
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Edad: Mayor de 18 afios

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Com

pafierismo, Compromiso, Iniciativa, Trabajo
en equipo, Firmeza..

L. Datos Generales
Nombre del Puesto: Chofer.
Nimero de personas en el puesto: 1
Subordinados: N/A
Razén de ser del Puesto:

Conducir y trasladar al personal a diferentes lugares previo a los requerimientos de la
direccion, realizar el respectivo mantenimiento del vehiculo.
i Funciones

* - as__o g . -~ .
a) Acuvigages rrincipaies

Ubicacién: Parque Vehicular
Reporta a: Tesorero

Trasladar al personal a diferentes lugares previo a los requerimientos de la organizacion.
* Realizar el respectivo mantenimiento del vehiculo.
Realizar el mantenimiento del vehiculo cuando este lo amerite

e Raalizar nanac ciiandn ol mensgaiaro no ga anciliantra dicnanihia
PREERSSE pogs LUENC0 e mensajero no se encuentra gisponmiie,

. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos basicos en Manejo de automévil

v, Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con el Tesorero, asi como con el Oficial Mayor

atender las relaciones externas, comunicacién con la ciudadania y el personal que conforma
el Ayuntamiento Municipal.

V. Condiciones de trabajo
Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las
condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de frabajo fuera del

T R, T
Ayulitarnnenuo.

Riesgos
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La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus aclividades.
Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones fuera del
Ayuntamiento..

V. Competencias

Arnara A AantivideaAdaes AArFrAsARATARE -~
Hinivia -

~fA miAats o~
UY AU YIUGULY U oL
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Uity d ol MU oly o

requiere de alto grado de habilidad, mental de concentracion, manual y de razonamiento, asi
como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje y de analisis de informacién,
facilidad de palabra, responsabilidad para el control y manejo de automovil.

Vil. Experiencia

Tener conocimientos basicos sobre manejo de vehiculo, mecanica, cursos de adiestramiento.

Vill. Capacitacion

Si lo requiere el puesto conocimientos sobre diferentes vehiculos.

i [= P 71
L] I Siin

Estado civil: Indistinto

Formacién académica: tener los conocimientos segun los requerimientos que el puesto exije
licencia de manejo

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Masculino

Edad: Mayor de 20 arios

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la toma de decisiones, control de personal,
Compromiso, Resolucion de conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo, Firmeza,

Capacidad de andiisis de informacian, destreza en si maneio de maquinaria de iardineria,

I Datos Generales

Nombre del Puesto: Director de Ecologia. Ubicacién: Departamento de

Fenlnnia v Madin Amhianta
=LOogia y Mecio Ambiente

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: 3
Razén de ser del Puesto:



Tiene como principal cometido la creacion de nuevas zonas verdes y mantenimiento de los
parques, jardines, zonas verdes y arboledas de la Ciudad.
il Funciones
a) Actividades Principales
* Mantiene las zonas y espacios verdes del Municipio.
* Redacta estudios, memorias y proyectos en la materia.
Redacta y mantiene ¢! inventario de 'as zonas verdes municipales.
Redacta ios Piiegos de Condiciones que serviran de base para contratar ei mantenimiento
zonas verdes.
Informa acerca de las obras o actividades que afecten a los espacios inventariados.
* Controla el mantenimiento contratado de los jardines publicos

- Dramaciana v caniraia ine Vivarae Ritmicinaiac
e LIRS R R L e Ty ’ I L L L e e N l'lul!luivul\i\,.

Coordina el mantenimiento de areas verdes, parques y monumentos municipales.
Coordinacién del Departamento de arbolado el cual se encarga de la poda y derribo de
arboles (previa autorizacion de Ecologia)

. Responsabilidades

ara !a realizacion de las actividades cerrespeondientas a este puesto

conocimientos basicos jardineria, Manejo de herramienta que confiere al cuidado de la
naturaleza del municipio.

V. Relaciones

©

co ra
R

Reguicre de comunicacién principalmentc con ¢l prosi ¢ y atender las rclacione
externas, comunicacion con la ciudadania, en general en lo q confiere al sistema de
informatica que se ejerce en el ayuntamiento.

V. Condiciones de trabajo
Ambiente

L]

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades.

ias condiciones de riesgos se presenian cuandn se reaiizan oneraciones fuera dei
Ayuntamiento..

VI. Competencias
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Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se

requiere de alto grado de habilidad. manual y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo

€N equipo, capacidad de aprendizaje y de andlisis de informacion, faciidad de palabra,

responsabilidad para el control y manejo de grupos de personas y maquinaria de cémputo
VIl. Experiencia

Conocimientos sobre cuidados de jardineria, organizacion y control de personal.

s el

Aranitanian
ST et 1

No requiere capacitacion
IX. Perfil
Estade civil: Indistinto

Formacién académica: tener los conocimientos segun los requerimientos que el puesto
exija

Rasgos fisicos deseables:

Edad: Mayor de 20 afios
Estatura: Indistinta

X. Caracteristicas Actitudinaies:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para la toma de decisiones, control de personal,
Compromiso, Resolucién de conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo, Firmeza,
Capacidad de andlisis de informaci6n, destreza en el manejo de maquinaria de jardineria.

. Datos Generales
Nombre del Puesto: Jardinero. Ubicacioén: Departamento de
Ecologia y Medio Ambiente
Ntimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Depto. de Ecologia

Subordinados: N/A
Razoén de ser del Puesto:
Tiene como principal funcién la supervision, el cuidado y mantenimiento de los parques,
jardines, zonas verdes y arboledas de la Ciudad
I Funciones
a) Actividades Principaies
* Mantiene las zonas y espacios verdes de la ciudad.
* Informa acerca de las obras o actividades que afecten a los espacios verdes.
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» Controla el mantenimiento contratado de los jardines publicos.

Coordina el mantenimiento de sreas verdes, parques y monumentos municipales.
Coordinacion dei Departamento de arboiado ei cuai se encarga de ia poda y derribo de
arboles (previa autorizacién de Ecologia)

lll. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los

conocimientos hasicos jardineria, Manejo de herramienta que confiere al cuidado de Ia
naturaleza del municipio.

V. Relaciones

Requiere de comunicacién principalmente con el Director de Ecologia y medio ambiente asi
como con el Oficial Mayor atender las relaciones externas, comunicacién con la ciudadania,
en generdi en iu g confiere ai sisiema de informatica que se gjerce en el ayuniamienio

V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo gue respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentrc del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesges

La piobabilidad de ocuitencia de accideite de trabajo es minima en cuestién a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades

VI. Competencias

AnAara ine AactividadAs oorraannndiantac A Acta nitaata e
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requiere de alto grado de habilidad, manual y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo
en equipo, capacidad de aprendizaje y de andlisis de informacién, facilidad de palabra,

responsabilidad para el control y manejo de grupos de personas y maquinaria de cémputo
VIl. Experiencia

Conocimientos en lo que a jardineria se refiere, organizacion y control de tiempo.
Vill. Capacitacién
No requiere capacitacion

iv D avfii

. T G

Estado civil: Indistinto
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Formacion académica: tener los conocimientos segun los requerimientos que el puesto
exiia

Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Masculino

Edad: Mayor de 20 afios

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Facilidad para
Compromiso, Resolucién de conflictos.

Capacidad de aniiicic da informacion, de

la toma de decisiones, control de personal,
Iniciativa, Trabajo en equipo, Liderazgo, Firmeza,

streza en ei maneio de maquinaria de lardineria,

k Datos Generales

Nombre del Puesto: Intendencia. Ubicacién: Departamento de

Limnieza
Nuamero de personas en el puesto: Reporta a: Oficialia Mayor
Subordinados: N/A
Razén de ser del Puesto:

Eficientar los trabajos de recoleccién v limpieza que se realizan en cada una de las areas que

comprende ei H. Ayuniamienio para brindar una buena irmagen y ambienie agradabie o a ia
ciudadania y los trabajadores que conforma el ayuntamiento, asi como también dar
imagen a nuestro Municipio

. Funciones

a. Actividades Principales

una mejor

La adminisiracion, coniroi y supervision de ia iniendencia y su personai paraiai
higiene y mantenimiento de

* los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio.

* Lavar diariamente los bafios.

¢ Mantener en éptimas condiciones de limpieza todas las areas de la presidencia municipal.
fii. Responsabiiidades
Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los

conocimientos basicos de ubicacién del municipio, Manejo de herramienta que confiere al
cuidado y limpieza del municipio.
V.  Relaciones

impieza,

Requiere de comunicacién principalmente con el presidente y atender las relaciones

externas, comunicacion con la ciudadania, en general en lo q confiere al sistema de limpieza
del Municipio y sus delegaciones



V. Condiciones de trabajo

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de traba

jo es minima en cuestion a caidas,
resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades

Vi Cgmpninnniag

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad, manual, asi como de iniciativa, trabajo en equipo,
capacidad de aprendizaje, responsabilidad para el control y manejo de magquinaria de

limniaza cariadad nanactidand
lll.lylvﬁu’ SRS AN ALA A J IS I A A

Vil. Experiencia

Conocimientos basicos de limpieza, organizacién y control de personal.

VIIl. Capacitacién

Estado civil: Indistinto

Formacidn académica: Leer v escribir
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afios

Estatura: Indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Compromiso, Iniciativa, Trabajo en equipo, Firmeza, destreza en el
manejo de maguinaria de limpieza, respetuoso con lo ajeno.
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L Datos Generales
Nombre del Puesto: Direccién de Fomento Ruraly Ubicacién: Departamento de
Agropecuario. desairoiio rural y ganaderia
Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente municipal
Subordinados: Coordinador

Razoén de ser del Puesto:

Facilitar a los preductores rurales la informacién necesaria de los programas para el campo,
i0s cuaies alienden aspecios que inciden en su desarroiio culiura y produciivo incremeniando
su infraestructura productiva rural, aumentando las capacidades y recursos para la

produccion Agropecuaria mejorando la produccién en cantidad, calidad y variedad.
L. Funciones

a) Actividades Principales
» Gestionar apoyos para ei campo con oiras dependencias.
Facilitar a los productores del campo la informacién necesaria acerca de los programas
de apoyo para el campo.
Programar reuniones en las delegaciones con los productores del campo, para brindarles
informacion de los programas para el CaAMDO.
. Responsabilidades
Para la realizacién de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los

conocimientos basicos de ubicacién del municipio, Manejo de herramienta que confiere al
cuidado y iimpieza dei municipio.
iv. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con presidencia, oficialia mayor y la ciudadania.
V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades

VI Competencias

Para desempefar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo

en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y responsabilidad para
el manejo de informacion.
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Vil. Experiencia

£s recomen
anos en el puesto o similar
VIIl. Capacitacion

Requiere capacitacién acerca de los programas que ofrece el Gobierno del Estado para los
productores.

IX. Perfil
Estado civil: Indistinto

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afios
Estatura: indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Comparierismo, Compromiso, Resolucion de
conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Firmeza.

I Datos Generales
Nombre del Puesto: Direccion de Catastro. Ubicacion: Departamento de
Catastro
Numerc de personas en af puesto: 1 Reporta a: Presidente municipal

Subordinados: Auxiliar
Razon de ser del Puesto:

Mantener debidamente actualizados y clasificados, los bienes que son propiedad del
Municipio y particulares, con el objetivo de lograr su correcta identificacion fisica, juridica,

economica y fiscai, De esta forma ce husca propiciar un crecimiento ordenado dei Municinio

y a la vez ofrecer una mejor distribucion de los servicios publicos.
il Funciones

a. Actividades Principales

e Supervisar los movimientos del perscnal a su cargo. Checar el orden progresivo de las
operaciones de caja.

e Tomar capacitacion.

* Hacer depésitos al banco.
i Responsabilidades
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Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la
utilizacién de la computadora, papeleria basica, teléfono vy fax. Supervision de 1 a 7
subordinados

IV. Relaciones

Requiere de comunicacién directa con presidencia, tesoreria, departamento de ingresos vy
egresos y oficialia mayor del H. Ayuntamiento Constitucional.
£n cuesnon de reiaciones externas, requiere tener comunicacién con
y otras dependencias

V. Condiciones de trabajo

Ambiente

ia ciudadania, hancoe

3
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Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de lrabajo es minima en cuestién a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades

VI. Competencias

Faia deseinpenai de inejoi maineia ias actividades coitespoidieinies a esie puesio se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo
en equipo, capacidad de aprendizaje, capacidad de toma de decisiones sobre la marcha del

trabajo, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo de informacién
altamente confidencial.

Vii. Experiencia

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos
anos en el puesto o similar

Viil. Capacitacion
Requiere capacitacion constante
IX. Perfil

Estado civil: Indistinto

Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto
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X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso, Resolucién de
conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Firmeza.

l. Datos Generales

Nombre del Puesto: Auxiliar de Catastro. Ubicacion: Departamento de
Catastro

Numere de personas en ei puesto: 1 Reporta a: Depto, De Catagtro

Subordinados: n/a
Razon de ser del Puesto:
Identificar cualitativamente y cuantitativamente los inmuebles de la cabecera Municipal con el
propésito de determinar la base de los impuestos, fortaleciendo Ia hacienda municipal,
manieniendo un padron cartografice aciualizado.
il. Funciones

a. Actividades Principales

Realizar certificaciones catastrales de no adeudos. Actualizacion de avisos patrimoniales.

Elaborar certificados de no propiedad y de propiedad. Certificacion de avisos o escrituras
privadas.

* Elaboracién de certificados de no inscripcion
Hl. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la
utilizacion de 1a computadara, papaleria basica, teléfona y fax
iV.  Reiaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacion con la ciudadania.
V. Condiciones de trabajo

Ambiente
En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.

Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo fuera del
Ayuniamiento.

Riesgos
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La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda. vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus aclividades
VL. Competencias

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbai y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo

en equino, capacidad de aprendizaje, canacidad de ioma de decisiones haio sunervision,

facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo de informacién altamente
confidencial.

VIl. Experiencia

iV =
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Estado civil: Indistinto

Formaci6n académica: Profesional; Licenciatura en contaduria o administracion.
Rasgos fisicos deseabies:

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afios

Estatura: Indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Comparierismo, Compromiso, Resolucién de
conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Firmeza.

L Datos Generales
Nombre del Puesto: Tesorero Municipal. Ubicacién: Tesoreria
Nimero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal

Subordinados: 5

Razon de ser dei Puesio:

Dirigir los recursos financieros de la hacienda municipal hacia el logro y cumplimiento de los
objetivos y programas del H. Ayuntamiento, implementando procesos administrativos
necesarios encaminados a proporcionar un servicio adecuado y expedito al publico; asi como
la correcta aplicacion de las partidas presupuestales federales con estricto apego a las leyes
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Y normatividad vigente para cada ejercicio
i Funciones

a. Aciividades Principales
Manejo del fondo de caja.
Elaboracién de 6rdenes de pago.
Actualizacion de los movimientos del personal de este ayuntamiento
Capitulacion de los principales proveedores
Realizacion de propuestas de ley de ingresos y egresos.
Checar que todas las érdenes estén firadas por el presidente y el secretario.

Pegar, sellar, poner nimero de cheque y clave al fondo resolvente. Foliar la cuenta
publica.

estado.

Revisar las pélizas de ingresos junto con sus respectivos depdsitos del banco para hacer
el corte por dia.

Hacer el borrador de! concentrado de ingresos por claves.

Lienar ios recibos oficiaies por dia dei concentrado reaiizado correspondiente a ios
ingresos diversos.

Capturara de los ingresos por dia en el sistema CORAM. Checar y cuadrar los estados de
resultados.

Checar loe dendcitne Gile ge realizan doentra da lnc oréglamog nercanalac v anoriacin
TERELSE Sus LOpUSHOS qQue se reazan dentro de log Presiamos 2

mos personales y aporiac
que se realizan dentro del departamento de proteccion civil.

Realizar el control de los ingresos de la unidad deportiva de acuerdo al boletaje.
Elaboracion de cheques.

Llevar control de chequera.

laviar Al AAntral Lol Comnarar Aanrneanc inArcncac aaldas Aram AlhAAArA
Slvdl L vunivon gara Luillnpdialn Lyl eolg, NgicsSes ¥ saivvo vun LnaCQUCTa.

Llevar el control de chequeras que se manejan para la cuenta publica.
Estar al pendiente con el encargado de némina para sacar el gasto de los trabajadores de
quincena y semana.
Registrar en el programa CORAM todos los gastos y préstamos por comprobar.
Checar que io del fortaiecimiento e infraestructura este correctamente en ios saidos y
comprobantes para la integracién con la de Ia cuenta corriente.

Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de Ia
utilizacion de Ia computadara, papeleria hasica, taléfono v fax.

V.

Relaciones

Requiere de comunicacion directa con presidencia, departamento de catastro, departamento
de ingresos y egresos y oficialia mayor del H. Ayuntamiento Constitucional.
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En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacién con la ciudadania, bancos
y otras dependencias publicas
V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las
condiciones en ios casos en ios que se realizan operaciones de irabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas,

reshaiones o forceduras de nie o esnaida, visia,
sus actividades
VI. Competencias

que puedan ocurmir duranie ei iranscursn de

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo

el equipo, capacidad de aprendizaje, capacidad de toma de decisiones sobre la marcha dei
trabajo, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo de informacién
altamente confidencial.

Vil. Experiencia

Ea rannna
2 it

anos en el puesto o similar
VIll. Capacitacion

No requiere capacitacion constante.
iX. b
Estado civil: Indistinto

Formacién académica: Profesional; Licenciatura en contaduria.
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 arios

Estatura: Indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso, Resolucién de
conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Firmeza, Capacidad de analisis de informacidn.

Ul
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I. Datos Generales

Nombre del Puesto: Contraloria v Transparencia.  Ubicacidn: Depto. Contraloria.

Namero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: N/A

Razoén de ser del Puesto:
Lievar un orden y control de los movimientos realizados por cada unc de los departamentos

quo forman al H Awiintaminnia ~al oomo winiine Al 1ten AdAA A
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y financieros. Y normatividad vigente para cada ejercicio
Il Funciones

a. Actividades Principales

Observar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones legales vigentes. Apoyar al
ayuniamiento en la solicitud de informacion que requiera ia contraioria dai actada v ia
auditoria superior para efectos de control y evaluacion.

Solicitar a los responsables de los programas informacion con respecto a los avances
fisico-financiero para integracion de informes.

* Elaboracion de un informe trimestral de actividades para su envio a la contraloria.
Revisar en coordinacion con ei encargado de hacienda municipai ia integracion de ia

cuenta publica del municipio antes de ser enviada a la auditoria superior del estado para
su validacion.

L. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la
utilizacion de ia computadora, papeieria basica, teiéfono y fax.

IV. Relaciones

Requiere de comunicacién directa con todos los departamentos, presidencia y oficialia
mayor.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable.

______
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades

VI. Competencias

Para desempenar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo
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en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y responsabilidad para
el manejo de informacidn altamente confidencial.
Vii. Experiencia

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

Capacidad de toma de decisiones sobre la marcha de trabajo.

Viii. Capacitacion

No requiere capacitacion.

IX. Perfil

Formacién académica: Profesional; Licenciatura en contaduria o Administracion
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afios

Estatura: indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:
MiarnAanihiiidad A i S Aarnnanaricrna T amnenmion Dacni tmimmn An ~anflintas Frvimiadin s
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Trabajo en equipo, Liderazgo

i Datos Generales

Nombre dei Puesto: Director de Comunicacién Sociai. Ubicacidn: Depto. comunicacion.

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente Municipal
Subordinados: Auxiliar

Razon de ser del Puesto:
Desarroliar & implementar los procesos de comunicacién y divulgacion internos y externos

gua acamiran al fitn ~cantinin da infarmaniAn nracadania  da nroacidanncia  ranidarac
MUY govyuwivil v o GONUNUC G  inigrmacien pivLoUuLine  ue  pieonaCniGia, TCGICores,

directores, coordinadores, jefes de departamento, comisarios, y comunidad en general.
. Funciones

a. Actividades Principales
Edicién de video.

Actiializar v mantanar al eitin wakh Atirial
PRV STy Va1 J B IR AT I Ol WMWY FESAAS wrivELAl .

Establecer contacto con medios de comunicacién televisivos, prensa escrita y radio, a
través de boletines informativos, comunicados de prensa y ediciones en audio y video.
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* Instalacion, operacién y desinstalacion de equipo de video (cafién, pantalla,
computadora).

* Moniaje y reaiizacion de ruedas de prensa.

¢ Diseno gréfico.

li. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la

utilizacién de equina de oficina, de cémputa, teléfonn, camara de video v digital

iV.  Relaciones

Requiere de comunicacion directa con presidencia, departamentos del H. Ayuntamiento y la
ciudadania.

V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las
condiciones en los casos en los que se realizan actividades de trabajo fuera del
Ayuntainiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades

Ay L o R PO S
vi. Lompelencias

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo

en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y capacidad para tomar

decisiones sobre ia marcha dei frabajn, asi como cuidado en ei maneio de informacion
VIl. Experiencia

Es recomendable que Ia persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos
anos en el puesto o similar.

Vil Capacitacién

No requiere capacitacién.
IX. Perfil
Estado civil: Indistinio

Formacién académica: Profesional, Lic. En comunicacién, informatica, sistemas.

Rasgos fisicos deseables:

59



Sexo: Indistinto

Estatura: Indistinta
e Caracteristicas Actitudinales:

Dispenibilidad. Servicio, Compafierismo, Compromisc, Resoiucion de conflictos. Iniciativa,
Trabajo en equipo, Liderazgo

l. Datos Generales

Nombre del Puesto: Auxiliar de Comunicacion Social. Ubicacion: Depto. comunicacion.

Numero de personas en el puesto: 5 Reporta a: Depio. De Comunicacione
Subordinados: N/A

Razon de ser del Puesto:

Buscar espacios y la produccion de estratégica de la comunicacién que permita a la

AArAiRiAAA AaRAAAr L unlnrﬂr Al mitAalAanar Aal lH Avnimfaminnta Aan fAadae ciie camnac dn Anni A
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I. Funciones

Actividades Principales
e Realizar labor de perifoneo.
* |Instalacién, operacién y desinstalacion de equipo de sonido. Levantar imagenes en video

v an fatAaneafia
’ i ¥ luuvglunu.

¢ Mantenimiento correctivo de equipo general. Editar y reproducir musica en el jardin
principal. Realizacion de grabaciones de spot para perifoneo local.

e Actualizacion del periddico mural

¢ Realizar entrevistas y reportajes.

e Edicion e impresion de ia gaceta municipai.

e Conduccion de eventos.
lll. Responsabilidades

Para In realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la

IV. Relacnones

Requiere de comunicacién directa con presidencia, departamentos del H. Ayuntamiento y la
ciudadania.

V. Condicicones de trabajo
Ambiente

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

los que se realizan actividades de trabajo fuera del

La probabilidad de ocurrencia de accidente de tra
resbalones o torceduras de pie o espalda, vista,
sus actividades

VI.  Competencias

bajo es minima en cuestién a caidas,
que puedan ocurrir durante el transcurso de

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se

requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo

en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y capacidad para tomar

decisiones sobre la marcha del trabajo, asi como cuidado en el manejo de informacién.

Vii.  Exneriencia
Es recomendable que la persona apta para el
anos en el puesto o similar.

VIll. Capacitacién

puesto cuente con experiencia minima de dos

NO fequiere capacitacisi.

IX. Perfil

Estado civil: Indistinto

Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto

Edad: Mayer de 25 afios
Estatura: Indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio. Compafierismo, Compromiso, Resolucién de conflictos,

Iniciativa,
Trabajo en equipo, Liderazgo

L. Datos Generales

Nombre del Puesto: Director de Cultura.
Nuamero de personas en el puesio: 1
Subordinados: N/A

Razén de ser del Puesto:
Fomentar y dirigir las actividades

Ubicacidn: Departamento de Cultura
Reporta a: Presidente Municipal

de Extension Cultural, contribuyendo a la formacion integral
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de la ciudadania en particular, a la integracion d
arte y la cultura en el seno de Ia colectividad.

ii. Funciones
Actividades Principales
Realizacion y gestion de proyectos encaminados a |a preservacion,
fomento de la cultura, ante los organismos estatales y privados.

e Planeacién, desarrollo Y ejecucidn de actividades culturales previstas conforme al
caiendario de conmemoraciones tradicionaies.

* Fomento y difusién de los talentos artisticos de la localidad en la realizacién de
intercambios culturales.

e la comunidad en general y a la difusion del

. investigacion y

* Gestion, planeacion y ejecucion de talleres para el aprendizaje de alguna actividad
artistica prevista.

* Asesoria para ei desarroiio de proyecios.

* Gestién, planeacién Y ejecucion de exposiciones temporales en el museo comunitario,
para el fomento del arte plastico en el municipio.

* Realizacién de actividades conjuntas
LN Responsabilidades

Para la realizacion de ias actividades correspondientes a dicho pueslo se requiere de la
utilizacion de la computadora, papeleria basica, teléfono y fax
V. Relaciones

para el fomento y desarrolio del museo comunitario.

Requiere de comunicacién directa con presidencia, oficialia mayor y la ciudadania.
V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las
condiciones en jos casus en jos ue se reaiizan aclividades de irabajo fuera del
Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente
resbalones o torceduras de pie o espalda, vist
sus aclividades

VI. Competencias

de trabajo es minima en cuestién a caidas,
a, que puedan ocurir durante el transcurse de

decisiones sobre la marcha del trabajo
VIl. Experiencia
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Es recomendable que Ia persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos
anos en el puesto o similar.

Vili. Capaciiacion
No requiere capacitacion.

IX. Perfil

Formacién académica: Profesional.
Rasgos fisicos deseables:

Sexo: Indistinte

Edad: Mayor de 25 aros

Estatura: Indistinta

X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Comparierismo, Compromiso, Resolucion de
conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Firmeza
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I Datos Generales

Nombre del Puests: Director de Obras publicas. Ubicacién: Departamento de Obras
publicas

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Oficialia Mayor

Subordinados: N/A

Razén de ser del Puesto:

Rioinrar in nalidand da wvida an Conalilin Ciiarrarn madiania in onnciriinniAan v nnaraciAn Ao in
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ambiente fisico seguro y efectivo; Y proveer a nuestros visitantes, vecindarios y negocios,
unos servicios eficientes y de calidad los cuales son Necesarios para sostener la
infraestructura de nuestra diversa y creciente comunidad.

ii. Funciones
Actividades Princinaies

* Llevara cabo la planeacién y programacion de las obras que deba realizar el ayuntamiento
y su ejecucion, cuando no deban ser sometidas a concurso.

* Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del municipio.

= Intervenir en la forma en que el presidente municipal le indique, en las obras que el
municipio reaiice con ia participacion dei estado o ia federacién o en coordinacién o
asociacion con otros municipios.

¢ Expedir licencia para la construccion, ampliacion o remodelacion de casas, edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje, etc.

* Cuidar que los interesados observen los requisitos sefalados por las leyes v reglamentos
correspondientes, asi como de que cubran las contribuciones gue se causen.

* Sancionar a las personas que sin permiso o sin observar los demas requisitos se
encuentren con obras en construccion.

* Expedir licencia de alineamiento y nuimeros oficiales.

* Comparecer ante ai ayuntamiento cuando sea requerida ¥ asistir ai nrecidente en iac
funciones técnicas del comité de planeacién del desarrollo municipal.
. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la

utilizacién de la computadora, papeleria basica, teléfono y fax

nrs
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iv. nReidaeiones
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Requiere de comunicacion directa con presidencia, oficialia mayor, departamento de obras
publicas y la ciudadania.
V. Condiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicidn alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las



condiciones en los casos en
Ayuntamiento.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades

VI.  Competencias

los que se realizan aclividades de trabajo fuera del

Para desempeniar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo
en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y capacidad para tomar

decisiones sobre ia marcha del trabajo y cuidado en el manejo de informacién aitamente
confidenciai

Vil. Experiencia

Es recomendable que la persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos
afos en el puesto ¢ similar.

Vill. Capacitacién
No requiere capacitacion.
IX. Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Profesional, Arquitecto, Ing Civil.
Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 arios

Estatura: Indistinta

- .
X. Caracteristicas Actitudinales:
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conflictos, Iniciativa, Trabajo en
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quipo, Firmeza

l. Datos Generales

Nombre del Puesto: Auxiliar de Obras publicas. Ubicacién: Departamentc de Obras

publicas

Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Director de obras publicas
Subordinados: N/A



Razon de ser del Puesto:
Verificar permisos de construccion, elaborar plancs y verificar la medicion de colindancias,
asi como supervisar ias afeclaciones causadas puor fendmenos dimaticos.
Il Funciones
Actividades Principales

¢ Revisar obras de construccion.

= Verificacién y notificacion de no permisos o invasion via publica. Medicién de colindancias.

e Eiaborar pianos.
» Supervisar afectaciones causadas por fenémenos climaticos. Coordinacién y control de la
nomenclatura de las calles.
» Verificacién de procesamiento de lotes..
. Responsabilidades
Para ia realizacion de ias actividades correspondientes a dicho puesio se requiere de 4
utilizacion de la computadora, papeleria basica, teléfono y fax
IV. Relaciones

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato y la ciudadania.
V. Ceondiciones de trabajo

Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicion alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar las
condiciones en los casos en los que se realizan actividades de trabajo fuera del
Ayuniamienio.

Riesgos

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades

¥i. Compeiencias

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo
en equipo, capacidad de aprendizaje, facilidad para detectar errores y capacidad para tomar

decisiones sabre ia marcha dei trabaio vy cuidado en ei maneio de infarmacion aitamenie
confidencial
Vil. Experiencia

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

viii. Capacitacion

No requiere capacitacion.
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Formacién académica: Profesional, Arquitecto, Ing Civil.
Rasgos fisicos deseables:

Sexe: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afios

Estatura: Indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Toma de decisiones, Compafierismo, Compromiso, Resolucion de
conflictos, Iniciativa, Trabajo en equipo, Firmeza

I Datos Generales

Nombre del Puesto: Subdirector de Seguridad
Publica.
Numero de personas en el puesto: 1

Subordinados: Comandante y cuerpo de policias
Razén de ser del Puesto:

Coordinar u avainiar ia aiantinian Ao
WUUwihial y vvanaan sa SjCCUCICH C

fin de garantizar a la ciudadania Ia Tranquilida
Il. Funciones

Actividades Principales

* Revisar reportes de detenidos v pasarios al director.

= Apoyar 2 las peticiones de auxilio de! D, Ayuntamient
mismas funciones del director en ausencia del mismo
. Responsabilidades

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato,

Ademas de tener comunicacién constante con ia ciudadania
iv. Relaciones

Ubicacién: Departamento de Seguridad
Publica
Reporta a: Director de Seguridad
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presidencia y oficialia mayor.

Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato y la ciudadania.
V. Condiciones de trabajo

Ambiente

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

Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestién a caidas,

resbalones o torceduras de pie o espalda, vista, que puedan ocurrir durante el transcurso de
sus actividades

VI.  Competencias

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad
de aprendizaje, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo de

informacion altamente confidencial, ademas de tener conocimientos basicos de legislacion
Federai, Estatai y Municinai en materia de Sequridad Puhiica

Vil. Experiencia

Es recomendable que Ia persona apta para el puesto cuente con experiencia minima de dos
anos en el puesto o similar y que cuente con los conocimientos antes mencionados.

Si requiere capacitacion constante
IX. Perfil
Estado civil: Indistinto
Formacién académica: Profesional.
Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 arios
Estatura: Indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:

Minarnnanihi
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Liderazgo, Don de mando, Toma de decisiones, Capacida

e analisis e interpretacion,
Administracion de tiempos y recursos Trabajo en equipo.

L Datos Generales

Nombre del Puesto: Comandante Ubicacién: Departamento de Seguridad

Publica
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Director de Seguridad
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Subordinados: Cuerpo policiaco
Razén de ser del Puesto:
Saivaguardar ia integridad fisica los bienes y derecho
las libertades, el orden y la paz publicos
. Funciones
Actividades Principales

s de ias personas, asi como preservar

Revisar reportes de detenidos y pasarios al director o subdirector de seguridad publica.
Apoyar a ias peticiones de auxiiio dei director y subdirector de seguridad pubiica.
¢ Supervisar grupos de policias.
* Encabezar operativos policiacos
. Responsabilidades
Para la realizacidn de las actividades correspondientes

utilizacion de equipo de oficina, teléfono, radio y armas.
IV.  Relaciones

tw
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Requiere de comunicacion directa con su jefe inmediato y departamento de seguridad publica
en general. Ademas de tener comunicacion constante con la ciudadania.

‘,,,_l!_!.‘,,_ B o a_ .0 _9
V. Lonaiciones ge ll’aBajD
Ambiente

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna gue sea desfavorable. Sélo pueden variar las
condiciones en jos casos en los Jue se realizar operalivos puiiciacos, rondines o motines de
seguridad.
Riesgos
La probabilidad de ocurrencia de accidentes de trabajo es alta debido a las responsabilidades
y actividades que se tienen en este puesto.
Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaiivos policiacos, rondines
0 motines de seguridad.

VI. Competencias

Para desempefiar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grade de razonamiento. asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad
de aprendicaje, faciidad para deieciar errores y responsabiiidad para el manejo de
informacién altamente confidencial, ademas de tener la capacidad para supervisar de 1 a 5
personas.

Vil. Experiencia

L
anos en el puesto o similar.
VIll. Capacitacién
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Si requiere capacitacion constante
. Porfll

Estado civil: Indistinto

Formacién académica: Profesional.

Rasgos fisices deseables:

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 aros

Estatura: Indistinta

x Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Compaferismo, Compromiso, Resolucién de conflictos, Iniciativa,
Liderazgo, Don de mando, Toma de decisiones, Capacidad de andlisis e interpretacion
Administracién de tiempos y recursos Trabajo en equipo

L. Datos Generales
Nombre del Puesto: Sargento Ubicacion: Departamento de Seguridad
Publica
Namero de personas en ei puesio: 1 Reporia a: Direcior de Seguridad

Subordinados: Cuerpo policiaco
Razon de ser del Puesto:

Salvaguardar la integridad fisica los bienes y derechos de las personas, asi como preservar

las libertades, el orden y la paz publicos
ii. Funciones

Actividades Principales

* Revisar reportes de problemas de orden publicos acontecidos diariamente dentro del
municipio.

e Dar érdenes al cuerpo policiace.

* Dar vigiiancia a eventos sociaies.

¢ Checar que los establecimientos estén cerrados a la hora indicada.

e Participar en los operativos.

= Participar en los apoyos a otras corporaciones policiacas.

Realizar recoirido de vigilancias.

L. Responsabilidades

Para la realizacién de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la
utilizacién de equipo de oficina, teléfono, radio y armas.
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V. Relaciones

neguiere de comunicacion directa con su jefe inmediato y departamento de seguridad publica
en general. Ademas de tener comunicacién constante con la ciudadania
V. Condiciones de trabajo
Ambiente
En o gue respecta a las condiciones iaborales en las gue sc opera dentrs dei H.

Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Solo pueden variar las

condiciones en los casos en los que se realizan operativos policiacos, rondines o motines de
seguridad.

Riesgos
iLa probabiiidad de acurrencia de aceidentes de trahajo es aita dehido a ias responsaniiidades
y actividades que se tienen en este puesto.
Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operativos policiacos, rondines
0 motines de seguridad.

V. Competencias

Para desempenar de mejor manera las actividades correspondientes a este puesto se
requiere de alto grado de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad
de aprendizaje, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo de
informacion aitamente confidencial, ademas de tener ia capacidad para supervisar.

Vii. Experiencia

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

VIll. Capacitacién

Rasgos fisicos deseables:
Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afios
Estatura: Indistinta

b @ Caracteristicas Actitudinales:
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Disponibilidad, Servicio, Compaiierismo, Compromiso, Resolucion de conflictos, Iniciativa,
!_:t:!erazgn Don de mando, Toma de decisiones, Capacidad de andlisis e interpretacién,
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L Datos Generales
Nombre del Puesto: policia de linea Ubicacion: Departamento de Seguridad
Publica
Nimero de personas en el puesto: N/A Reporta a: Sargento.

Subordinados: Cuerpo policiaco
Razoén de ser del Puesto:

Hﬂl\lﬁﬂl inrAAar la intanrdad fi
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las libertades, el orden y la paz publicos
Il Funciones

Actividades Principales

* Realizar recorrido de vigilancia.

- Ranihir armac
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* Dar servicio a telégrafos, unidad deportiva y escuelas.
» Dar vigilancia a eventos sociales.
¢ Apoyar al grupo de policias.
= Recibir indicaciones del sargento
iii. Responsabiiidades
Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere de la

utilizacién de equipo de oficina, teléfono, radio y armas.
IV.  Relaciones

Reguicre de comunicacisn dirccta con su icfc inmcediate y departamento de scguridad publica
en general. Ademas de tener comunicacion constante con la ciudadania

V. Condiciones de trabajo
Ambiente
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Ayuntamrento no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden variar Ias

condiciones en los casos en los que se realizan operativos policiacos, rondines o motines de
seguridad.

Riesgos
La probanhiiidad de acurrencia de accidenies de frahaio es aita dehido a iac responsahiiidades
y actividades que se tienen en este puesto.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operativos policiacos, rondines
0 motines de seguridad.
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VI. Competencias

Para desempefiar de mej as aclividades correspondientes a cste puestc so
requiere de alto grado de razonamiento, asi como de iniciativa, trabajo en equipo, capacidad
de aprendizaje, facilidad para detectar errores y responsabilidad para el manejo de
informacién altamente confidencial.

VIl. Experiencia

Es recomendable que Ia persona aptia para el
anos en el puesto o similar.

VIIl. Capacitacion

pueslo cuente con experiencia minima de dos

Si requiere capacitacién constante
IX. Perfil
Estado civil: Indistinto

Formacién académica: Profesional.

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afios
Estatura: Indistinta
X. Caracteristicas Actitudinales:

Disponibilidad, Servicio, Comparierismo, Compromiso, Resolucién de conflictos,
Liderazgo Don de mando, Toma de decas:ones uapac.dad de analis
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