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Introducción

¿Para qué sirven los manuales de perfiles de puestos?
Un manual de perfiles de puestos es un documento que nos ayuda con la identificación, descripción y especificación estructurada de cada uno de los puestos del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque para que las y los servidores públicos desempeñen las funciones, actividades o acciones sustantivas y administrativas, precisando dónde, cómo y cuándo cada persona va a prestar un servicio. 

El diseño del manual ayuda a conocer la descripción de cada puesto, saber cuáles son las funciones, responsabilidades, ubicación del puesto dentro de la organización y la cantidad de elementos humanos que van a desarrollar cada posición, que nos permitirá realizar la planeación del proceso de formación, capacitación y desarrollo humano de las y los servidores públicos, teniendo los siguientes objetivos:

1.- Ser la base fundamental para elaborar los perfiles y estrategias de capacitación, para el fortalecimiento de las habilidades indicadas en los perfiles para cubrir plenamente los requerimientos indicados en cada caso.

2.- Considerarse en los procesos de reclutamiento y selección de personal en los perfiles para identificar a los candidatos idóneos para cubrir cada puesto.

3.- Colaborar en la ubicación de las actividades, funciones y responsabilidades que tiene cada puesto en la administración pública municipal.  

4.- La operación de cada uno los puestos la cual los servidores públicos aplicarán para el desempeño de sus funciones. 

5.- Describir prioritariamente las funciones sustantivas y administrativas que realiza el servidor público. 

6.- Revisar y actualizar cuando exista alguna modificación en las funciones, integración de nuevos puestos, reestructuración de plazas, modernización en la operación de los procesos, cambios tecnológicos, nuevos esquemas administrativos conforme al procedimiento. 

¿Por qué San Pedro Tlaquepaque, expide manuales de perfiles de puestos?

Se expide, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 115 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; así como el artículo 77, fracción II inciso a) de la Constitución Política del Estado de Jalisco, que establece lo siguiente: 

Los Ayuntamientos tendrán facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de organizar la administración pública municipal. 

Así mismo la Ley del Gobierno y la Administración Pública del Estado de Jalisco, establece en su artículo 40 que:

Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia municipal: Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.
Modalidades y requisitos que se deben incorporar:

Respecto a los requisitos que deben incorporar este tipo de documentos, la Ley mencionada, en el artículo 45 establece que, las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier otro acto de similar naturaleza, aprobados por funcionarios públicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

Fracción I. Precisar cuál es la disposición reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitió.

Fracción II. Señalar cuáles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administración pública municipal y cuáles otorgan derechos a los particulares. 

Fracción III. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgación previstos por el reglamento aplicable.

De manera específica, el Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, en su artículo 149, menciona las modalidades para la presentación de iniciativas para la modificación de este tipo de documentos, señalando lo siguiente: 

Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autónomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; serán formulados por conducto de las dependencias de la administración municipal que para tal efecto son facultadas por este Reglamento y ajustándose a lo previsto por las normas correspondientes.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el párrafo anterior, deberán ser aprobados por los titulares de área, los titulares de las dependencias, el titular del área facultado por este ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental; aprobados éstos, deberán remitirse a la Secretaría del Ayuntamiento para efectos de su certificación y emisión de la constancia correspondiente.
¿Quién debe actualizar y proponer las modificaciones?
La facultad y modalidades para expedir este tipo de instrumentos mediante los cuales se estandariza y se proponen mejoras a la forma en la que se lleva a cabo el ejercicio de las funciones públicas de cada dependencia, se establece en el artículo 171 del Reglamento mencionado, disponiendo lo siguiente: 

Los ordenamientos municipales y reglamentos a que se refieren el presente manual pueden ser: en su inciso V. Manuales: Ordenamientos jurídico-administrativos de diversa naturaleza que regulan la organización, procesos, procedimientos y servicios, calidad, etcétera, de la administración pública municipal centralizada, descentralizada y paramunicipal.

Bajo este orden de ideas, según lo dispone el propio Reglamento en sus artículos 208, fracción XXXVII y 209, atribuye a la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental, el registro de los manuales, facultando a la Dirección de Desarrollo Organizacional para coordinar la elaboración de estos.

El contenido del presente documento se sustenta en la necesidad de mostrar y dar a conocer los perfiles de puestos de cada una de las dependencias; todo ello con el fin de establecer el principio de orden que debe prevalecer en el funcionamiento del gobierno municipal. 
Políticas del Manual

I. El manual de perfiles de puestos debe estar disponible para consulta del personal que labora en la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad del Municipio de San Pedro Tlaquepaque, así como de la ciudadanía en general.
II.- La Dirección de Desarrollo Organizacional será la responsable de la elaboración y actualización del contenido del presente manual.
III.- El proyecto de elaboración y/o actualización del manual de perfiles de puestos deberá ser revisado y validado por las dependencias titulares al ser un documento oficial e institucional, que debe presentar las firmas de elaboración, validación, aprobación y certificación, de los siguientes funcionarios:
· Director (a) de Desarrollo Organizacional.

· Coordinador (a) General o Titular de las dependencias.
· Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental.
· Secretario (a) del Ayuntamiento.
IV.- El proyecto de manual deberá ser aprobado por los titulares mencionados, certificado por la Secretaría del Ayuntamiento y publicado en la página oficial del municipio.
V.- El manual se revisará y actualizará preferentemente cada año salvo que por necesidades y previa justificación se tenga que hacer durante el ejercicio anual.
Marco Normativo
De conformidad con el artículo 206 fracción IV del Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad se integra de la manera que sigue: 
Artículo 206.-Para efecto de dar cumplimiento a las obligaciones y facultades previstas en la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco, la Presidencia Municipal cuenta con las Coordinaciones Generales a cargo de un titular, integrándose por diversas instancias municipales de la siguiente forma: 

IV. La Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad, integra a las siguientes dependencias municipales:
1. Dirección de Desarrollo Agropecuario;

2. Dirección de Centro Histórico;

3. Dirección de Padrón y Licencias;

4. Dirección de Turismo;

5. Dirección de Fomento Artesanal;

6. Dirección de Cultura;

7. Jefatura de Departamento de Unidad de Cooperativas.
Las cuales para su funcionamiento están reguladas por los artículos del 237 al 242 Quáter. del citado reglamento. Aunado a lo anterior, para el ejercicio de sus atribuciones las dependencias se auxilian de: 
	· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

· Constitución Política del Estado de Jalisco.

· Ley  Federal de Presupuestos  y Responsabilidad Hacendaria.

· Ley Federal de Desarrollo Rural Sustentable.

· Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Jalisco.

· Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicos, Artísticos e Históricos.

· Ley General de Asentamientos Humanos.

· Ley Fiscal y Rendición de Cuentas de la Federación.

· Ley General de Contabilidad  Gubernamental.

· Ley General de Turismo. 

· Ley de Turismo del Estado de Jalisco y sus Municipios. 

· Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.

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

· Ley de Responsabilidades Políticas y Administrativas del Estado de Jalisco. 

· Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Jalisco y sus Municipios. 

· Ley para el Fomento del Desarrollo Económico del Estado de Jalisco.

· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios.

· Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

· Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

· Ley de Ingresos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque. 

· Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

· Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohólicas del Estado de Jalisco.

· Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno Municipal de Tlaquepaque, Jalisco.

· Reglamento Interior del Consejo Económico y Social del Municipio de Tlaquepaque, Jalisco para el Desarrollo y la Competitividad.

· Reglamento Municipal para el Fomento y Promoción del Desarrollo Económico.

· Reglamento del Comité Ciudadano Pueblo Mágico de Tlaquepaque. 

· Reglamento Municipal para el Desarrollo, Promoción y Fomento Artesanal de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Participación Ciudadana para la Gobernanza del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento del Consejo de Fomento Turístico y Artesanal.

· Reglamento de Turismo Municipal. 

· Reglamento del Centro Histórico y Zonas Patrimoniales del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de la Dirección de Gestión Integral del Territorio. 

· Reglamento para el Funcionamiento de Giros Comerciales, Industriales y de Prestación de Servicios en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento del Consejo de giros Restringidos Sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohólicas del Municipio de Tlaquepaque.

· Reglamento de Acuerdo de Hermanamiento del Municipio de San Pedro Tlaquepaque con Gobiernos Locales Nacionales y Extranjeros.

· Reglamento de Anuncios para el Municipio de San pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Comercio para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Medios Electrónicos del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Cultura y Mecenazgo Cultural del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Proyectos Inversión y Prestación de Servicios del Municipio de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco.

· Reglamento Interno del Consejo de Promoción Agropecuario Municipal de Tlaquepaque.

· Reglamento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable de Tlaquepaque.

· Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento del Patronato de Fiestas de Junio del Municipio de Tlaquepaque.

· Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Contratación de Servicios y Arrendamientos de san Pedro Tlaquepaque, Jalisco.  

· Plan Municipal de Desarrollo.

· Código Urbano para el Estado de Jalisco. 

· Programa Operativo Anual (por cada ejercicio fiscal).

· Manuales Administrativos de Organización; Procesos y Procedimientos y; Perfiles de Puestos.

· Programa de Desarrollo Turístico. 


Filosofía Institucional
Misión: 

La Acción Pública del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque, atiende las necesidades de sus habitantes y facilita el crecimiento y desarrollo con prontitud a través de la prestación de servicios públicos y obras; mediante el uso eficiente de los recursos que se realizará con apego a los valores de igualdad, inclusión, legalidad, respeto a los derechos humanos, compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendición de cuentas y participación ciudadana, con el fin de impulsar el desarrollo local sostenible e integral.  

Visión: 

San Pedro Tlaquepaque busca ser un municipio modelo de desarrollo humano local en el que confíen sus habitantes, pues la prestación de servicios y la realización de obras de infraestructura satisfacen sus necesidades y mejoran su calidad de vida, mediante la aplicación de los valores de igualdad, legalidad, respeto a los derechos humanos, compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendición de cuentas, inclusión y participación ciudadana. 

Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque: 

· Gobierno ciudadanía
· Gobierno honesto

· Gobierno transparente

· Gobierno abierto 

· Gobierno institucional

· Gobierno solidario

· Gobierno subsidiario

· Gobierno que respeta los derechos humanos

· Gobierno que rinde cuentas.

Alcance del Manual

La aplicación del presente manual, en lo general queda establecida para las y los servidores públicos que laboran en este gobierno municipal y, en lo particular, para aquellos funcionarios que desarrollan actividades en las áreas de la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad, que ejecuten alguna de las funciones y atribuciones en las áreas.

Así mismo, es de aplicación para la ciudadanía en general, pues a través de este instrumento se podrá tener certeza perfiles de puestos de las dependencias. 

La elaboración del presente manual es la oportunidad idónea para que servidores públicos y ciudadanía, conozcan las funciones, responsabilidades, requisitos, habilidades y número de plazas por cada puesto del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque. 

En atención a lo anterior, las dependencias a las que les aplica el presente manual, son las consideradas por el artículo 206 del Reglamento de Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, siendo las siguientes: 

I. La Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la desigualdad, integra a las siguientes dependencias municipales:
1. Dirección de Desarrollo Agropecuario;

2. Dirección de Centro Histórico;

3. Dirección de Padrón y Licencias;

4. Dirección de Turismo;

5. Dirección de Fomento Artesanal;

6. Dirección de Cultura;

7. Coordinación de Programas Sociales;
8. Jefatura de Departamento de Promoción Laboral;

9. Jefatura de Departamento de Unidad de Inversión y Emprendimiento;
10. Jefatura de Departamento de Unidad de Cooperativas.

11. Jefatura de Área de Promoción y Capacitación.

Objetivos de la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad
Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad: Es la instancia que tiene por objeto impulsar el desarrollo de oportunidades a todas las personas para acceder a un empleo digno o emprender un negocio, sin distinción de raza, sexo, edad, condición económica, sistema de creencias, origen o capacidades físicas. Así mismo, fomentar el desarrollo y la ejecución de programas sociales estratégicos que impulsen el desarrollo de la innovación social responsable e incluyente, para garantizar un crecimiento equitativo, equilibrado y sustentable para la población de todas las zonas del Municipio.
Dirección de Desarrollo Agropecuario: Fomentar el desarrollo integral y sustentable del sector rural, ofreciendo a los productores agropecuarios del Municipio, los servicios y apoyos necesarios para la mejora de sus actividades con el fin de integrar y consolidar las diferentes cadenas productivas existentes del Municipio.
Dirección de Centro Histórico: La coordinación entre las dependencias para la conservación y mejoramiento de la fisonomía, imagen, ambiente y comunicación de los espacios y elementos urbanos del Centro Histórico, de las áreas zonificadas de protección patrimonial, patrimonio ambiental, monumentos, zonas de usos y destinos, fincas, predios y los demás elementos patrimoniales.  
Dirección Padrón y Licencias: Controlar, revisar, supervisar y actualizar el padrón en el que deberán estar inscritos todos los comercios, industrias, mercados, prestadores (as) de servicio con finalidades de lucro, además de las organizaciones encargadas de los eventos públicos y/o cívicos que conlleve a una acción de venta y que esta se realice bajo las normas legales dentro del Municipio de San Pedro Tlaquepaque, así mismo la autorización de las licencias correspondientes para cada una de las organizaciones anteriormente nombradas.   
Dirección de Turismo: Generar el desarrollo turístico del municipio, basado en proyectos y acciones derivadas de planes y programas turísticos, implementación de diversos proyectos y programas que redunden en la generación de empleos directos e indirectos, derrama económica, activación de cadenas productivas, atracción de inversiones y el consecuente posicionamiento turístico, ampliándolo del centro histórico hacia las zonas patrimoniales del municipio y que permita el desarrollo económico de las comunidades. Así mismo continuar por alcanzar los estándares y lineamientos que aseguren la permanencia del nombramiento de Pueblo Mágico.
Dirección de Fomento Artesanal: Garantizar el desarrollo, promoción y fomento artesanal en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.  
Dirección de Cultura: Promover la cultura como un derecho de los habitantes del municipio, a través de los programas artísticos, artesanales y de gestión de la cultura que desarrolle el gobierno municipal a través de la Dirección.
Coordinación de Programas Sociales: Coordinar los Programas Sociales que se implementen en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque. 
Jefatura de Departamento de Promoción Laboral: Ofrecer a la ciudadanía de Tlaquepaque posibilidades efectivas de encontrar empleo, a través de la concertación de eventos y se elabora un banco de bolsa de trabajo, en los que se reúne a las empresas y organismos interesados en contratar personal para sus diferentes áreas.
Jefatura de Departamento de Unidad de Inversión y Emprendimiento: Fomentar el desarrollo económico que impulse la atracción de inversión local y extranjera, exportaciones, desarrollo industrial, comercial y tecnológico, así como la generación de nuevas unidades productivas en el municipio. 
Jefatura de Departamento de Unidad de Cooperativas: fomentar la cultura organizativa de grupos de trabajo legalmente constituidas en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque, creando microempresas sólidas y sustentadas desde el inicio de la actividad económica. 
Jefatura de Área de Promoción y Capacitación: Organizar, administrar y controlar los recursos asignados para lograr la eficiencia de los servicios; además coordina y apoya para que las actividades de su área contribuyan al logro de los objetivos establecidos por su Coordinación General.
Catálogo de Puestos

	CATÁLOGO DE PUESTOS

	Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Coordinador (a) General
	 
	x

	Abogado (a)
	x
	 

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Auxiliar Técnico (a)
	x
	 

	Ayudante General
	x
	 

	Dirección de Desarrollo Agropecuario

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a)
	 
	x

	Supervisor (a)
	 
	 x

	Técnico (a) Especializado
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Chofer
	x
	 

	Operador (a) de Maquinaria Mayor
	x
	 

	Jefatura de Área Agrícola

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Área
	 
	x

	Dirección de Centro Histórico

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a)
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a) 
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Dirección de Padrón y Licencias

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a)
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Auxiliar Técnico (a) 
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Giros Generales

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Departamento
	 
	x

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Giros Restringidos

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Departamento
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Anuncios

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Departamento
	 
	x

	Técnico (a) Especializado
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Dirección de Turismo

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a)
	 
	x

	Jefe (a) de Área
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Promotor (a)
	x
	 

	Dirección de Fomento Artesanal

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a)
	 
	x

	Jefe (a) de Área
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Maestro (a)
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x 
	 

	Auxiliar Técnico (a)
	x
	 

	Promotor (a)
	x
	 

	Mensajero (a)
	x
	 

	Chofer
	x
	 

	Dirección de Cultura

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a)
	 
	         x

	Cronista
	x
	 

	Maestro (a)
	x
	 

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Auxiliar Técnico (a)
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Promotor (a)
	x
	 

	Ayudante General
	x
	 

	Administración del Centro Cultural el Refugio

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Administrador (a)
	 
	          x

	Auxiliar Administrativo (a)
	X
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Promotor (a)
	x
	 

	Intendente
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Artes Plásticas

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Departamento
	 
	x

	Maestro (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Departamento
	 
	x

	Jefe (a) de Área
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Maestro (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Auxiliar Técnico (a)
	x
	 

	Jefatura de Área de Museo

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Área
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Auxiliar Técnico (a)
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Encargado (a) de Mantenimiento
	x
	 

	Promotor
	x
	 

	Chofer
	x
	 

	Jefatura de Área de Bibliotecas

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Área
	 
	x

	Bibliotecario (a)
	x
	 

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Auxiliar Técnico (a)
	x
	 

	Ayudante General
	x
	 

	Coordinador de Programas Sociales

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Coordinador (a)
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Auxiliar Técnico (a)
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Promoción Laboral

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Departamento
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a)
	x
	 

	Auxiliar Técnico (a)
	x
	 

	Promotor (a)
	x
	 

	Jefatura de Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Departamento
	 
	x

	Jefe (a) de Área
	 
	x

	Técnico (a) Especializado (a)
	x
	 

	Auxiliar Administrativo (a) 
	x
	 

	Secretaria (o)
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Unidad de Cooperativas

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Departamento
	 
	x

	Jefatura de Área de Promoción y Capacitación

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Área
	 
	x


Perfiles de Puestos de la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Coordinador (a) General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad

	Naturaleza del puesto
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Aprobacion de la Actualizacién del Manual

En los términos establecidos por el articulo 149 del Reglamento del Gobierno y de la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

ROCIO RODRIGUEZ AMAYA

COORDINADORA GENERAL DE
ADMINISTRACION E INNOVACION - o
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[

APROBO FIRMA
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Ademas, los titulares de la Direccién de Desarrollo Agropecuario, Direccién de Centro
Historico, Direccion de Padron y Licencias, Direccion de Turismo, Direccion de
Fomento Artesanal, Direccion de Cultura, Coordinacion de Programas Sociales,
Jefatura de Departamento de Promocion Laboral, Jefatura de Departamento de
Unidad de Inversion y Emprendimiento, Jefatura de Departamento de Unidad de
Cooperativas y Jefatura de Area de Promocién y Capacitacion, aprobaron en las
respectivas cartas de autorizacion remitidas a la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

Fecha de aprobacién de la actualizacion: 12/05/2022
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Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad
	Jefe (a) de Gabinete

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Abogado (a)
Técnico Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Auxiliar Técnico (a)
Ayudante General
	Dependencias del gobierno municipal.

Dependencias de orden estatal y federal, ciudadanía, representantes sindicales y servidores públicos.  

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar y coordinar la asignación, control, uso y destino de los recursos humanos y materiales del gobierno municipal, con el fin de apoyar a la gestión municipal e impulsar la capacidad de gestión y el desarrollo institucional de la administración pública municipal, mediante las diversas metodologías y modelos de gestión para la innovación y mejora de sistemas, optimización de recursos y procesos que permitan un eficiente y eficaz desempeño.

	Funciones generales:

· Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempeño de las labores encomendadas a su Dependencia.

· Proponer, al Presidente (a) Municipal, las políticas, lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general de las áreas a su cargo.

· Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, así como aquellos que le son delegados o que le corresponden en los casos de que se encuentre obligado a suplir a otra autoridad.

· Emitir opiniones y rendir informes sobre los asuntos de su competencia; así como sobre aquellos que le sean encargados por el Presidente (a) Municipal.

· Ordenar y firmar las comunicaciones de los acuerdos de trámite; haciendo del conocimiento de sus subordinados las resoluciones o disposiciones emitidas por el Presidente (a) Municipal y/o el Ayuntamiento.

· Autorizar, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del ejercicio de sus facultades; e informa, periódicamente, de las mismas al Presidente (a) Municipal.

· Establecer mecanismos para propiciar la participación ciudadana en los programas de la Dependencia a su cargo, cuando así proceda.

· Proporcionar la información, datos y, en su caso, la cooperación técnica que le requieran las Dependencias de la Administración Pública Municipal, de acuerdo con las políticas y normas establecidas para tal efecto por el Ayuntamiento.

· Participar en la elaboración, instrumentación, ejecución, seguimiento, control y evaluación de planes y programas, en general, para beneficio del Municipio, sujetándose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto.

· Proponer el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido, para la Dependencia y Áreas a su cargo.

· Informar al Presidente (a) Municipal, con la periodicidad que se establezca, sobre el avance en los programas de trabajo y actividades encomendadas.

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

· Proponer al Presidente (a) Municipal, las modificaciones a la organización, estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demás aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Dependencia y Áreas a su cargo.
· Atender las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente (a) Municipal.

· Concertar con el Presidente (a) Municipal, los asuntos relacionados con la operación y funcionamiento de las Áreas y Departamentos a su cargo.

· Proponer al Presidente (a) Municipal, cuando así proceda, la creación o modificación de las disposiciones jurídicas que regulan el ámbito de su competencia para el mejor desempeño de sus funciones.

· Propone la contratación, desarrollo, capacitación, promoción y adscripción del personal a su cargo, en coordinación con la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental.

· Participar en los casos de sanción, remoción y cese del personal bajo su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las condiciones generales de trabajo, y las normas y lineamientos que emita la autoridad competente.

· Autorizar y tramitar ante la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental, el otorgamiento de licencias de trabajo que solicite el personal a su cargo.

· Vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demás disposiciones aplicables, en el ámbito de su competencia.

· Intervenir en los juicios y trámites legales, en los que se encuentre involucrado el Ayuntamiento, cuando sea señalado como autoridad responsable.

· Conceder audiencias al público y a los servidores públicos, conforme a los lineamientos que para tal efecto determine el Presidente (a) Municipal.

· Expedir certificaciones de constancias de los expedientes o documentos, en su poder y relativos a los asuntos de su competencia, de conformidad con las leyes aplicables.

· Vigilar e implementa en las Áreas y Departamentos a su cargo, las medidas necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravío de los recursos materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y demás ordenamientos legales dispuestos para tal efecto.

· Desarrollar mecanismos para promover el incremento de la infraestructura y el equipamiento que mejore los procesos de producción, distribución y consumo social.

· Fomentar la industrialización en el Municipio, y la atracción de agentes productores de bienes y servicios con calidad de exportación Municipal.

· Gestionar el otorgamiento de recursos financieros para proyectos de desarrollo social, de apoyo a la industria y empresas sociales, en sus distintos niveles.

· Impulsar el acceso a mayor tecnología, protegiendo al medio ambiente y los recursos naturales.

· Desarrollar e implementar políticas para combatir el desempleo, con acciones precisas del Ayuntamiento.

· Impulsar proyectos de desarrollo agropecuario, para optimizar sus esfuerzos y lograr mayores beneficios en todos los aspectos; a través de la creación de agro empresas, cooperativas y demás organismos de desarrollo rural.

· Promover cursos de capacitación, financiamiento y asesorías a empresas y particulares.

· Impulsar la creación de Corredores y Parques Industriales como apoyo a la grande, mediana y pequeña industria, así como para las microempresas, 

· Ejercer la representación del Ayuntamiento ante las distintas dependencias Municipales, Estatales o Nacionales, así como entre los organismos e instituciones que promueven el desarrollo económico y social.

· Establecer y coordinar las estrategias para la promoción al Comercio Exterior e Interior de los productos generados en el Municipio a través de los encuentros de negocios y, ferias y exposiciones.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

Normatividad aplicable al ejercicio de sus funciones.     
	· Conocimiento en las Leyes aplicables en materia de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad
· Gestión de Proyectos.
· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office avanzado; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Vocación de servicio; Estadística Básica; Liderazgo; Planeación estratégica; Modernización de la Gestión Pública; Gestión financiera.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo            Moderado               Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÒN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	JEFATURA DE GABINETE 



	DATOS GENERALES


	Nombre del puesto 

	Abogado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad
	Coordinador (a) General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	 Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asesorar a la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad, en la aplicación de leyes o reglamentos conforme a derecho, con el objetivo de mejorar el funcionamiento del Gobierno Municipal.

	Funciones generales:

· Brindar asesoría sobre la aplicación de las leyes o reglamentos, conforme a derecho, con el objeto de mejorar el funcionamiento del gobierno municipal. 

· Elaborar y fundamentar de dictámenes y proyectos demás documentos, relacionados con el seguimiento de los asuntos a su cargo, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
· Controlar, integrar, organizar y actualizar los registros de los expedientes de los asuntos a su cargo. 

· Solicitar y analizar información para el seguimiento de asuntos varios, a las dependencias relacionadas con el caso que se lleve. 

· Representar institucionalmente al Ayuntamiento en los casos en que se requiera y sea autorizado.

· Elaborar reportes de avances de los asuntos a su cargo y de las actividades realizadas. 
· Salvaguardar el orden de todos los asuntos que le competen a la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad. 
· Revisar y dar seguimiento a los asuntos legales externos.
· Prevenir dar y asesoramiento sobre riesgos y contingencias legales. 
· Asesorar en materia de legislación laboral al área que lo requiera. 
· Dar seguimiento a los asuntos legales.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Normatividad federal y estatal que inciden en la Administración Municipal; con conocimientos en materia fiscal, administración pública y manejo de la cuenta pública. 

· Recursos Humanos.
	· Relaciones interpersonales.

· Liderazgo.

· Administración Pública Municipal, Estatal y Federal.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas).

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÒN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DESARROLLO ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad
	Coordinador (a) General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· 
Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Colaborar con las actividades que le sean indicadas por su superior. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Coordinación conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Coordinación General sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Realizar las actividades necesarias para el seguimiento de la elaboración de acuerdos de hermanamiento de ciudades.

· Participar en el Consejo Municipal de Desarrollo Económico.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Amplio conocimiento en programas de la Coordinación.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.
· Orientación al contribuyente.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión. Estadística Básica. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo               Moderado             Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓNDE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL 




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad
	Coordinador (a) General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	    Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Coordinación conforme al Reglamento de Gobierno.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Coordinación General sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Solicitar, recabar y analizar información sobre los servicios y productos que ofrecen las Dependencias.
· Integrar expedientes sobre la información de cada Dependencia.
· Auxilia en la administración del fondo revolvente.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal, Estatal y Federal.

· Conocimientos Administrativos.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          

	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
 Bajo            Moderado                    Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL 




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad
	Coordinador (a) General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	       Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· 
Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Bridar atención a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Coordinación conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Coordinación sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.
· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Coordinación General sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Apoyar en las actividades necesarias para el seguimiento de la elaboración de acuerdos de hermanamiento de ciudades.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal.


	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable.
· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración relacionada con el puesto; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
   Bajo           Moderado             Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL 




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Ayudante General

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad
	Coordinador (a) General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Solo con Áreas de la propia Coordinación 


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, realizando funciones de carácter técnico, administrativo y operativo, con el fin de contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Coordinación conforme Manual de Organización.
· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos a su cargo.
· Recibir y registrar y captura documentos. 
· Auxiliar, registrar y controlar el consumo de los materiales asignados a su área. 
· Colaborar en el control operativo de las actividades del personal. 
· Elaborar documentos. 
· Realizar trámites administrativos. 
· Atender al público en general, (vía telefónica y en persona). 
· Proporcionar seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.
· Entregar oficios y correspondencia en general. 
· Elaborar requisiciones de material. 
· Fotocopiar documentación. 

· Mantener en buen estado las herramientas y equipo de trabajo, que se encuentran a su cargo. 

· Apoyar en recepción y entrega de documentos. 

· Apoyar en realización de reportes.
· Auxiliar en el mantenimiento y reparación de instalaciones.

· Participar en los eventos que se le requiera.
· Auxiliar en la realización de eventos organizados por la Coordinación. 
· Brindar el servicio de perifoneo en las distintas colonias del municipio.
· Apoyar a otros Departamentos, cuando así se le indica.

· Recoger materiales surtidos en la Dirección de Proveeduría.

· Cuidar y mantener el equipo de trabajo en perfecto estado.
· Participar en los diferentes eventos donde se requiera apoyo en actividades de limpieza.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal. 


	· Atención al Público.
· Orientación a la ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las herramientas necesarias para realizar sus labores, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Cuidar las herramientas, usándolas de manera correcta, mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo

	Después del trabajo
	Acomodar las herramientas utilizadas en el lugar correspondiente, si es necesario dar un rápido mantenimiento.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          

	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
  Bajo            Moderado            Intenso                  


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCION DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL 




Perfiles de Puestos de la Dirección de Desarrollo Agropecuario
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Desarrollo Agropecuario
	Coordinador (a) General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefe (a) de Área

Supervisor (a)
Técnico (a) Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o)
Operador (a) de Maquinaria Mayor

Chofer
	· Dependencias del Gobierno Municipal

· Dependencias de Orden Estatal y Federal 

· Ciudadanía

· Organismos Públicos Descentralizados

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.

	Funciones generales: 

· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los objetivos, planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato (a) o por otras dependencias municipales. 

· Monitorear y supervisar el progreso de proyectos, objetivos y costos de acuerdo con los presupuestos y plazos de tiempo establecidos.

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima Organizacional saludable y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad.

· Organizar y coordinar el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable;
· Auxiliar en la promoción del desarrollo agropecuario del Municipio, a través de la elaboración y apoyo a programas del sector.
· Elaborar y actualizar de manera permanente los padrones que se requieran dentro de

· los programas de impulso al campo;
· Dar seguimiento a las acciones de los programas establecidos para el desarrollo de este sector.

· Impulsar las acciones del Consejo de Promoción Agropecuaria del Municipio de Tlaquepaque.

· Auxiliar en la creación de organismos, cooperativas y demás organizaciones rurales.

· Ayudar a impulsar las campañas Estatales o Federales de vacunación y reforestación, así como todas aquellas acciones tendientes a impulsar y proteger el Desarrollo Agropecuario.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.
· Gestión de proyectos.

· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad aplicable con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Calidad en el trabajo; Buenas prácticas agrícolas; Prestación de servicios agropecuarios; Conocimiento de las actividades agropecuarias del municipio; Conocimiento en uso y manejo de plaguicidas; Cocimientos en Fito zoosanitaria. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo              Moderado                     Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÒN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Desarrollo Agropecuario
	Director (a) de Desarrollo Agropecuario

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	    Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Dirección, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementa los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de organización
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Procurar que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la jefatura.
· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos. 
· Realizar programas de capacitación y difusión de programas federales.

· Organizar reuniones con productores del Municipio.

· Realizar la verificación de predios para elaborar dictámenes de uso agrícola y pecuario, 

· Verificar, capacitar y aplicar la campaña municipal de brucelosis y tuberculosis.

· Llevar un control de los expedientes de los productores que solicita apoyo.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                        Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                   Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Gestión de proyectos.

· Relaciones Interpersonales.

· Conocimiento de los programas de la Dirección.
	· Normatividad aplicable con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo; Buenas prácticas agrícolas; Prestación de servicios agropecuarios; Manejo de equipo, vehículos y material para campañas¸ Conocimiento de las actividades agropecuarias del municipio.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo                 Moderado                Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Supervisor (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Desarrollo Agropecuario
	Director (a) de Desarrollo Agropecuario

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	    Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias Públicas y Privadas

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato.

· Apoyar en la administración del desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Revisar, organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementa los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.

· Apoyar para que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Coordinar al personal a su cargo en la ejecución de las actividades asignadas, proporcionando el equipo y material necesario para la ejecución en tiempo y forma de los proyectos asignados.
· Determinar un estimado de los materiales, herramientas, tiempos y el personal necesario para la ejecución del proyecto.

· Elaborar órdenes de trabajo, para la distribución de actividades.

· Trasladarse a las áreas, para el desarrollo de las actividades.

· Inspeccionar los proyectos en desarrollo, para evaluar los avances y el consumo de materiales.

· Comparar los avances contra lo proyectado.

· Elaborar un reporte de las actividades realizadas, según la periodicidad que se le indique.

· Elaborar bitácora de las actividades cumplidas.

· Proporcionar atención a la ciudadanía.

· Supervisar las labores de las cuadrillas.

· Supervisar las condiciones del parque vehicular, y programa el mantenimiento y rehabilitación de las unidades.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos y materiales
	· Conocimiento en la normatividad aplicable.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo; Gestión de trabajo en equipo.



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo                Moderado          Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)


	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Desarrollo Agropecuario
	Director (a) de Desarrollo Agropecuario

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias de Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales:
· Atender y realizar y derivar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir, registrar, digitalizar, enviar y controlar y dar seguimiento a documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Auxiliar en la atención y seguimiento a visitantes en general.
· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Dirección.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados al área.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por director.

· Clasificar la correspondencia y documentación recibidas, según la naturaleza de la misma, y la turna a la Dirección para su atención, canalización y seguimiento de cada situación.
· Llevar registro de incidencias del personal y realizar los oficios correspondientes.
· Recibir observaciones de trámites y servicios.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 

	· Relaciones Interpersonales. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area      trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades

de trabajo

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan 

Utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo             Moderado           Intenso 


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÒN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Desarrollo Agropecuario
	Director (a) de Desarrollo Agropecuario

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	     Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la dirección conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.
· Auxiliar en la entrega oficios y el archivo de la documentación enviada y recibida por la Dirección.

· Auxiliar en la verificación de predios para elaborar dictámenes de uso agrícola y pecuario, 

· Convocar reuniones cuando es requerido.

· Repartir invitaciones, folletos y carteles de difusión en el Municipio.
· Llevar un control de los expedientes de los productores que solicitan apoyo.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Conocimiento en la normatividad y leyes aplicables al área.

	· Orientación y asesoría a la ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo            Moderado              Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Operador (a) de Maquinaria Mayor

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Desarrollo Agropecuario
	Director (a) de Desarrollo Agropecuario

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	     Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Ejecutar las actividades en la prestación de los servicios públicos que ofrece la Dirección de Desarrollo Agropecuario: Limpieza de drenes pluviales y parcelarios, carga de materiales, limpieza y rehabilitación de vialidades rurales y excavaciones para pozos de absorción rústicos.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Verificar en un plano las zonas a recorrer.

· Verificar el funcionamiento de su vehículo antes de iniciar su jornada.

· Cuidar la seguridad del material que transporta.

· Cuidar la imagen, limpieza y el uso adecuado de su vehículo.
· Elaborar una ruta de recorrido con el fin de agilizar su trabajo.

· Reportar cualquier anomalía mecánica y operativa de su vehículo.

· Transportar el material a las áreas donde se está realizando la construcción.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal. 

· Conocimiento en mecánica básica y electricidad automotriz.

	· Experiencia en labores de manejo y operación de vehículos pesados.
· Conocimiento en mecánica básica de maquinaria pesada.

· Conocimiento en mecánica y eléctrica básica vehicular y de maquinaria pesada. (Sugerencia para suprimir lo rojo).


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones del vehículo; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo;

Saber manejar todo tipo de vehículos, estándar y automáticos; Debe conocer perfectamente el Municipio de Tlaquepaque, y de preferencia los que integran la Zona Metropolitana de Guadalajara. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Revisión de la maquinaria: niveles de combustible, aceite, agua, lubricantes, presión de aire de llantas y del sistema hidráulico.

	Después del trabajo
	Mantener ordenado y limpio su máquina.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           
Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Chofer

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Desarrollo Económico
	Director (a) de Desarrollo Agropecuario

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	       Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Dependencias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar el traslado de materiales para la ejecutar de manera óptima los Servicios Públicos que ofrece la Dirección de Desarrollo Agropecuario, Rehabilitación de vialidades rurales y la limpieza de Drenes pluviales y parcelarios.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales
· Llevar el vehículo a su cargo al Taller Municipal, para las revisiones y mantenimientos respectivos.

· Revisar los niveles de aceite, gasolina, agua, aire, líquido de frenos, etc., en la unidad, procurando que éstos se encuentren siempre al 100%.

· Lavar y limpia el vehículo asignado.

· Reportar cualquier anomalía en la unidad.

· Entregar la paquetería y correspondencia.

· Determinar la ruta de trabajo para optimizar los tiempos de recorrido.

· Registrar en la bitácora de control, los viajes realizados, fecha, kilometraje y destino, así como el consumo de combustible.

· Apoyar y trasladar a la ciudadanía con alguna discapacidad, cuando es requerido.
· Revisar cotidianamente las condiciones del vehículo a su cargo.

· Trasladar al personal operativo a los lugares encomendados para el desempeño de los servicios requeridos.

· Realizar reparaciones menores en el vehículo. 
· Transportar materiales para la operatividad del Área.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                           Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Conocimiento y aplicación del actual procedimiento de tránsito.
· Conocimiento en mecánica básica y electricidad automotriz.
	· Conocimiento en las habilidades y reglamentaciones al conducir.
· Transportes materiales.
· Deberá contar con licencia de manejo vigente, que corresponda al vehículo a operar.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones del vehículo; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; saber manejar todo tipo de vehículos, estándar y automáticos; Debe conocer perfectamente el Municipio de Tlaquepaque, y de preferencia los que integran la Zona Metropolitana de Guadalajara. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de vehículo, su combustible, niveles de aceite, frenos y cuestiones generales.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

Manejar con precaución respetando las señales y usar el cinturón de seguridad en todo momento.

	Después del trabajo
	Dejar el vehículo en las instalaciones del municipio encargadas del resguardo.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
  Bajo           Moderado           Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Área

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área Agrícola 
	Director (a) de Desarrollo Agropecuario

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal

· Dependencias de Orden Estatal y Federal, Ciudadanía 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización.

· Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 
· Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 

· Atender las solicitudes que le sean derivadas.

· Programar actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas asignados
· Establecer y aplicar los mecanismos de coordinación con otras dependencias, para la ejecución de los proyectos. 
· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades. reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Participar en la organización y desarrollo del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable de Tlaquepaque.

· Participar en el seguimiento de los acuerdos tomados durante las sesiones del Consejo, realizando gestiones ante varias Dependencias e Instituciones.

· Organizar, administrar y controlar los recursos asignados para lograr la eficiencia de los servicios; a través de la gestión y difusión de apoyos económicos para productores agrícolas del Municipio.   

· Atender las solicitudes remitidas por la Dirección de Catastro para verificar si los usos de suelo continúan siendo con fines agropecuarios.
· Administrar y remitir los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos y transformados en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con lo establecido por la normatividad aplicable.
· Realizar todas las obligaciones establecidas en la normatividad de responsabilidades administrativas y de entrega-recepción.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Relaciones Interpersonales.
· Atención al público.
	· Conocimiento en la normatividad aplicable.

· Gestión de proyectos.

· Orientación a la ciudadanía. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo; Buenas prácticas agrícolas; Prestación de servicios agropecuarios; Conocimiento en uso y manejo de plaguicidas; Manejo de equipo, vehículos y material para campañas; Realización de Dictámenes; Conocimiento en asesoría Fito zoosanitaria. 



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           
Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÒN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO


Perfiles de puestos de la Dirección de Centro Histórico
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Centro Histórico
	Coordinador (a) General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado

Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o)
	· Dependencias del Gobierno Municipal

· Dependencias de Orden Estatal y Federal 

· Ciudadanía

· Organismos Públicos Descentralizados

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.

	Funciones generales: 

· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los objetivos, planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Monitorear y supervisar el progreso de proyectos, objetivos y costos de acuerdo con los presupuestos y plazos de tiempo establecidos.

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima Organizacional saludable y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad.

· Dar seguimiento a las acciones de los programas establecidos para el desarrollo de este sector.

· Impulsar la formulación de convenios, normas y reglamentos en los que se concerté la voluntad política de las dependencias con responsabilidades y obligaciones en el Centro Histórico.
· Manejar la agenda del espacio público del Centro Histórico.
· Proponer modificaciones en los Planes Parciales que tengan efectos en el Centro Histórico como requisito para su ejecución de obras en el Centro Histórico.
· Otorgar el visto bueno para todo permiso de construcción, remodelación, demolición y obra en general en el Centro Histórico.
· Participar en la planeación para la prestación de los servicios públicos y obras de impacto en el Centro Histórico.
· Proponer y opinar en la construcción, instalación, mantenimiento y operación de las obras públicas que correspondan al desarrollo y equipamiento del mobiliario urbano del Centro Histórico, otorgando el visto bueno como requisito para su ejecución.
· Elaborar, ejecutar y coordinar programas de imagen para las calles del centro histórico. 
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.
· Gestión de proyectos.

· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad que tenga relación directa con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo            Moderado             Intenso   


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÒN

	DIRECCIÓN DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COODINACIÓN GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Centro Histórico 
	Director (a) de Centro Histórico 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	 Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Dirección, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.

	Funciones generales:
· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
·  Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.
· Asegurar que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la dirección.
· Auxiliar el manejo de la agenda del espacio público del Centro Histórico.
· Auxilia en la entrega oficios y el archivo de la documentación enviada y recibida por la Dirección. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                        Secundaria                           Bachillerato 

        

   Licenciatura                  Especialización                     Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.
· Atención a la ciudadanía. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo y bajo presión; Estadística Básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo            Moderado           
Intenso

	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CENTRO HISTÓRICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Centro Histórico
	Director (a) de Centro Histórico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	  Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general. 

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato.  
· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Bridar atención a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.
· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Convocar reuniones cuando es requerido.

· Repartir invitaciones, folletos y carteles de difusión en el Municipio.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Conocimiento en la normatividad y leyes aplicables al área.


	· Orientación y asesoría a la ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo          Moderado             Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CENTRO HISTORICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)


	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Centro Histórico 
	Director (a) de Centro Histórico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencia de Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto. Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales:
· Atender y realizar y derivar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir, registrar, digitalizar, enviar y controlar y dar seguimiento a documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Auxiliar en la atención y seguimiento a visitantes en general.
· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Dirección.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe directo. 

· Confirmar citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados al área.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por el director.
· Clasificar la correspondencia y documentación recibidas, según la naturaleza de la misma, y la turna a la Coordinación para su atención, canalización y seguimiento de cada situación.
· Llevar registro de incidencias del personal. 
· Recibir observaciones de trámites y servicios.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 


	· Relaciones Interpersonales. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area      trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          

	Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo              Moderado           Intenso
 

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÒN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CENTRO HISTORICO


Perfiles de Puestos de la Dirección de 

Padrón y Licencias

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a)


	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Padrón y Licencias
	Coordinador (a) General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefe (a) de Departamento

Técnico (a) Especializado 

Secretaria (o)
Auxiliar Técnico (a)
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Dependencias del Gobierno Estatal.
· Ciudadanía 



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.


	Funciones generales:
· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los objetivos, planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Monitorear y supervisar el progreso de proyectos, objetivos y costos de acuerdo con los presupuestos y plazos de tiempo establecidos.

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad.

· Concentrar, elaborar y presentar informes de actividades, para la evaluación del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para su área en particular.

· Analizar los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de mejora continua.

· Asistir a reuniones de trabajo

· Autorizar la expedición de licencias o permisos, para la apertura, modificación y funcionamiento de negocios o anuncios.

· Autorizar la expedición de permisos para la realización de eventos.

· Autorizar la expedición de permisos para el funcionamiento de establecimientos en horas extras al horario normal.

· Participar en la elaboración de proyectos que ayuden al Ayuntamiento a dar un mejor servicio a la ciudadanía.

· Autorizar y solicitar la ejecución de inspecciones de los giros comerciales, industriales y de servicios, que pretendan establecerse en el Municipio o que ya se encuentren funcionando, para verificar el cumplimiento de las normas y reglamentos municipales correspondientes.

· Elaborar programas y proyectos en coordinación con las diferentes áreas y Dependencias que intervienen en la autorización de licencias y permisos.

· Participar en el Consejo Municipal de Giros Restringidos, para el análisis y aprobación de licencias nuevas de funcionamiento y de horas extras para giros restringidos.

· Colaborar en la instrumentación de operativos con otras Dependencias, de los tres órdenes de Gobierno, en la esfera de su competencia.

· Atender a la ciudadanía y contribuyentes, para la solución de solicitudes y quejas relacionadas con la obtención y modificación de licencias y permisos municipales.

· Validar las licencias, permisos y credenciales de identificación para los comerciantes, debidamente tramitadas y autorizadas.

· Determinar, instrumentar y promover los mecanismos que sean necesarios para ser eficiente y agilizar las actividades de inspección, en cualquiera de los trámites que se llevan a cabo en la Dirección de Padrón y Licencias.
· Realzar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.
· Gestión de proyectos.

· Relaciones Interpersonales.


	· Normatividad relacionada con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area      trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan 

Utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo              Moderado               Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Padrón y Licencias
	Director (a) de Padrón y Licencias

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal. 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Dirección, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.


	Funciones generales

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementa los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.
· Colaborar con las actividades que le sean indicadas por su superior.

· Controlar el archivo de la documentación a su cargo.

· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Dirección. 
· Proporcionar información sobre los archivos contenidos, cuando así se le indica.

· Recibir, registrar y capturar los resultados de las inspecciones y verificación a los giros, atendidas por las Dependencias.

· Notificar, vía electrónica, a la Caja de Recaudación de la Tesorería Municipal, para que se realicen los cobros correspondientes al importe de las licencias y permisos otorgados.

· Generar un archivo con el respaldo de las licencias y permisos elaborados y entregados. 

· Elaborar e imprimir solicitudes y permisos, para su validación.

· Convocar reuniones cuando es requerido.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.
· Orientación al contribuyente.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo y bajo presión; Estadística Básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado 

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo         Moderado              Intenso



	                                            AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)


	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Padrón y Licencia 
	Director (a) de Padrón y Licencias

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencia de Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto. Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales:
· Atender y realizar y derivar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir, registrar, digitalizar, enviar y controlar y dar seguimiento a documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Auxiliar en la atención y seguimiento a visitantes en general.
· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados al área.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por el Director (a).
· Clasificar la correspondencia y documentación recibidas, según la naturaleza de la misma, y la turna al Director (a) para su atención, canalización y seguimiento de cada situación.
· Llevar registro de incidencias del personal. 
· Recibir observaciones de trámites y servicios.
· Llevar un control de las altas, bajas y modificaciones de contribuyentes.

· Recibir las solicitudes de inspección de giros, las registra y turna para su distribución en las Dependencias correspondientes.

· Capturar las solicitudes para el otorgamiento de licencias de funcionamiento.

· Capturar en el archivo de la solicitud, los resultados de las inspecciones atendidas por las Dependencias, y los turna al Departamento correspondiente, según el giro del negocio.

· Archivar las copias de las Licencias Municipales de Funcionamiento autorizada.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral:
· Atención a la ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 


	· Relaciones Interpersonales. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area      trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades

de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan 

Utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          

	Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo              Moderado           Intenso 



	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÒN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Padrón y Licencias
	Director (a) de Padrón y Licencias

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.


	Funciones generales

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· 
Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Bridar atención a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la dirección conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.
· Auxiliar en la recopilación y verificación de la información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Dirección. 
· Auxiliar en la proporción de la información sobre los archivos contenidos, cuando así se le indica.

· Recibir, registrar y capturar los resultados de las inspecciones y verificación a los giros, atendidas por las Dependencias.

· Notificar, vía electrónica, a la Caja de Recaudación de la Tesorería Municipal, para que se realicen los cobros correspondientes al importe de las licencias y permisos otorgados.

· Auxiliar en la generación de un archivo con el respaldo de las licencias y permisos elaborados y entregados. 

· Auxiliar en la elaboración e impresión de solicitudes y permisos, para su validación.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Aritmética contable. 
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable. 
· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración relacionada con el puesto; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades

de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan 

Utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          

	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo             Moderado           Intenso



	AUTORIZO EN CAERA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Jefe (a) de Departamento

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Departamento de Giros Generales
	Director (a) de Padrón y Licencias

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Auxiliar Administrativo (a)

	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.


	Funciones generales:
· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad.  
· Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que guardan los asuntos específicos encomendados por el Director (a).

· Recibir y tramitar la autorización de las solicitudes para el otorgamiento de licencias de funcionamiento, de giros blancos y generales.

· Llevar un control de las licencias otorgadas

· Autorizar la impresión de las licencias de funcionamiento que cumplieron con todos los requisitos e inspecciones.

· Autorizar los cambios y/o renovaciones, de Licencia Municipal de Funcionamiento.

· Atender a la ciudadanía y contribuyentes, en general, para solucionar controversias y dudas relacionadas con el otorgamiento de licencias.

· Dar de baja en el Sistema de Padrón y Licencias, las solicitudes de licencia rechazadas por incompatibilidad de uso de suelo.

· Presentar el informe mensual de las licencias otorgadas bajo el Sistema de Apertura Rápida de Empresas (SARE) a la Comisión Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER).

· Proporcionar información y asesoría a la Ciudadanía y a los Contribuyentes, en general.

· Supervisar el funcionamiento del Módulo SARE, verificando que las solicitudes de funcionamiento que ingresan a través del mismo, cumplan con los requisitos estipulados en el Manual de Operación del Módulo y que se respeten los tiempos de respuesta indicados.

· Notificar a la Dirección de Padrón y Licencias, sobre las licencias otorgadas a través del Módulo SARE, a efecto de que se ordenen las inspecciones correspondientes.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                            Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                      Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.
· Relaciones Interpersonales.


	· Normatividad aplicable con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades

de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan 

Utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  


          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo          Moderado             Intenso



	                                                    AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Departamento de Giros Generales
	Jefe (a) de Departamento de Giros Generales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración. 

· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Atender y asesorar al público en general, con relación a la obtención, modificación y baja de Licencias y permisos Municipales para giros generales.

· Asesorar a los solicitantes en el llenado del formato para solicitar la licencia o permiso municipal de funcionamiento.

· Recibir y revisar la documentación y comprobantes que entregan los solicitantes, para realizar el trámite respectivo.

· Capturar la información contenida en las solicitudes de licencias y permisos, en el Sistema de Padrón y Licencias, para mantener actualizada la información.

· Proporcionar información a los solicitantes sobre el estado que guarda su solicitud.

· Elaborar e imprimir solicitudes y permisos, para su validación.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

	· Relaciones Interpersonales.

· Orientación a la ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades

de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan 

Utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo          Moderado              Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Jefe (a) de Departamento

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Departamento de Giros Restringidos
	Director (a) de Padrón y Licencias

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado 
Auxiliar Administrativo (a)

	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto. Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y métodos actuales.


	Funciones generales.
· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Recibir y tramitar la autorización de las solicitudes para el otorgamiento de licencias de funcionamiento, de giros restringidos.

· Autorizar las solicitudes para las licencias y permisos municipales de funcionamiento para giros restringidos.

· Verificar que los trámites de licencias cumplan con los requisitos establecidos para el trámite de este tipo de giros.

· Elaborar el orden del día para las sesiones del Consejo Municipal de Giros Restringidos.

· Coordinar en la convocatoria para las sesiones del Consejo Municipal de Giros Restringidos.

· Llevar control de las licencias otorgadas de giros restringidos.

· Recibir las solicitudes de licencias, cuyo resultado de inspección fue favorable, e imprime las Licencias de Funcionamiento respectivas y las presenta durante la sesión del Consejo Municipal de Giros Restringidos.
· Dar de baja en el Sistema de Padrón y Licencias, las solicitudes de licencias y permisos que no fueron aprobadas por el Consejo Municipal de Giros Restringidos y las que no son compatibles con el uso de suelo.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal.
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.
· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad aplicable con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan 

Utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado            Intenso

	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Departamento de Giros Restringidos
	Jefe (a) de Departamento de Giros Restringidos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto. Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Dirección, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.


	Funciones generales.

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementa los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Atender y asesorar al público en general, con relación a la obtención, modificación y baja de Licencias y permisos Municipales para giros Restringidos.

· Apoyar en la convocatoria para las sesiones del Consejo Municipal de Giros Restringidos.

· Asesorar a los solicitantes en el llenado del formato para solicitar la licencia o permiso municipal de funcionamiento.

· Recibir y revisar la documentación y comprobantes que entregan los solicitantes, para realizar el trámite respectivo.

· Capturar la información contenida en las solicitudes de licencias y permisos, en el Sistema de Padrón y Licencias, para mantener actualizada la información.

· Proporcionar información a los solicitantes sobre el estado que guarda su solicitud.

· Elaborar e imprimir solicitudes y permisos, para su validación.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Conocimiento en los procesos y procedimientos del Departamento.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.
· Orientación a la ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; Estadística Básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades

de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan 

Utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo              Moderado          Intenso

	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Departamento de Giros Restringidos
	Jefe (a) de Departamento de Giros Restringidos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.

· Atender y asesorar al público en general, con relación a la obtención, modificación y baja de Licencias y permisos Municipales para giros restringidos.

· Asesorar a los solicitantes en el llenado del formato de solicitud de licencias o permisos municipales para funcionamiento.

· Recibir y revisa la documentación y comprobantes que entregan los solicitantes, para realizar el trámite respectivo.

· Capturar la información contenida en las solicitudes de licencias y permisos, en el Sistema de Padrón y Licencias, para mantener actualizada la información.

· Recibir, registrar y capturar los resultados de las inspecciones y verificación a los giros, atendidas por las Dependencias.

· Proporcionar información a los solicitantes sobre el estado que guarda su solicitud.

· Notificar, vía electrónica, a la Caja de Recaudación de la Tesorería Municipal, para que se realicen los cobros correspondientes al importe de las licencias y permisos otorgados.

Elaborar un archivo con el respaldo de las licencias y permisos elaborados y entregados.

· Apoyar en el proceso de la Convocatoria para las sesiones del Consejo de giros restringidos.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Conocimientos Administrativos.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo              Moderado              Intenso



	 AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS




	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Departamento



	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Anuncios
	Director (a) de Padrón y Licencias

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)

	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto. Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y métodos actuales.


	Funciones generales:
· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura y la Dirección.

· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Gestionar el retiro o modificación de los anuncios que constituyan un peligro para la estabilidad de la construcción en que se encuentren instalados, o la seguridad de las personas y de los bienes.
· Programar y realizar acciones en materia de recibir y tramita la autorización de las solicitudes para el otorgamiento de licencias y permisos para la instalación y colocación de anuncios; 

· Realizar visitas de campo para practicar inspecciones de los anuncios y ordenar los trabajos de conservación, mantenimiento y reparación que fueren necesarios para garantizar su seguridad y buen aspecto.
· Atender y dar seguimiento a las quejas y solicitudes de la ciudadanía con relación a que los trámites de licencias y permisos cumplan con los requisitos establecidos para la instalación de anuncios.
· Llevar un control de las licencias de anuncios otorgadas.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.
· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad aplicable con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el servicio.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo          Moderado             Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Departamento de Anuncios
	Jefe (a) de Departamento de Anuncios

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementa los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Asegurar que los proyectos en proceso del departamento sean finalizados en tiempo y forma. 
· Proporcionar asesoría a los solicitantes sobre los requisitos para la realización de trámites de licencias o permisos para la instalación de anuncios.

· Recibir la documentación, revisa que esté completa, y que la forma para la solicitud de licencia de anuncio, cuente con la información solicitada.

· Capturar la información en el sistema, registra en la solicitud el folio que se le asigna, y turna para su autorización.

· Recabar la firma del solicitante, en la solicitud autorizada y le entrega un contra-recibo, en el que se manifiesta la documentación que fue entregada, qué inspecciones son necesarias, y la fecha probable de respuesta.

· Solicitar la ejecución de inspecciones a las áreas correspondientes y turna para su entrega.

· Informar al Contribuyente, sobre el estado en que se encuentra su solicitud de licencia de anuncio, cuando el resultado de la inspección es desfavorable, informa al solicitante y lo turna con el Jefe (a) de Departamento de Anuncios para que le proporcione más información.

· Elaborar licencias y permisos para la instalación de anuncios, y recaba las firmas, para su validez.

· Notificar, vía electrónica, al Área de Cajas de la Hacienda Municipal, el cobro de la Licencia.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.
· Orientación a la ciudadanía.
· Calidad en el servicio.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; Estadística Básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan  utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo              Moderado                 Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Departamento de Anuncios
	Jefe (a) de Departamento de Anuncios

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Proporcionar asesoría a los solicitantes sobre los requisitos para la realización de trámites de licencias o permisos para la instalación de anuncios.

· Recibir la documentación, revisa que esté completa, y que la forma para la Solicitud de Licencia de Anuncio, cuente con la información solicitada.

· Capturar la información en el Sistema, registra en la Solicitud el folio que se le asigna, y turna para su autorización.

· Recabar la firma del Solicitante, en la solicitud autorizada y le entrega un contra-recibo, en el que se manifiesta la documentación que fue entregada, qué inspecciones son necesarias, y la fecha probable de respuesta.

· Solicitar la ejecución de inspecciones a la Dirección General de Obras Públicas, y turna para su entrega.

· Informar al Contribuyente, sobre el estado en que se encuentra su Solicitud de Licencia de Anuncio, cuando el resultado de la inspección es desfavorable, informa al solicitante y lo turna al Departamento de Anuncios para que solicite más información.

· Elaborar licencias y permisos para la instalación de anuncios, y recaba las firmas, para su validez.
· Notificar, vía electrónica, al Área de Cajas de la Tesorería Municipal, el cobro de la Licencia. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                           Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                     Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Conocimientos Administrativos.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	                                                               Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	                                                          Requerimientos

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo           Moderado             Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE PADRÓN Y LICENCIAS


Perfiles de Puestos de la Dirección de Turismo

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Turismo
	Coordinador (a) General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefe (a) de Área 

Técnico (a) Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Promotor (a)
Secretaria (o)
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.


	Funciones generales:

· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los objetivos, planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Monitorear y supervisar el progreso de proyectos, objetivos y costos de acuerdo con los presupuestos y plazos de tiempo establecidos.

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad.
· Coordinar cursos de capacitación, conferencias y congresos en materia turística.
· Promover la constitución y operación de empresas de servicios turísticos, con la finalidad de desarrollar, fortalecer y mantener los diversos tipos de turismo.

· Encauzar, promover y propiciar toda clase de actividades relacionadas con los diversos tipos de turismo.

· Diseñar estrategias para el desarrollo de una cultura de servicios turísticos de alta calidad, higiene y seguridad.

· Participar y vigilar el desarrollo del Programa Municipal de Turismo y otros programas especiales de orientación y protección al turista.

· Recopilar y difundir la información referente a los atractivos turísticos y a las actividades artesanales que se realizan en el Municipio, con el fin de elaborar estudios y cumplir con información que se solicita por el público en general.

· Recopilar información sobre la localización de los diversos servicios que ofrece el Municipio de Tlaquepaque.

· Organizar recorridos por los lugares de interés del Municipio, con atención a escuelas, grupos y turistas en general.

· Coordinar la eficiente atención e información bilingüe al turista; a través de los buzones y módulos de información, localizados en el Municipio.

· Recopilar la información referente a la ocupación turística en el Municipio a través de la atención que se proporciona en los Módulos de Información y de la ocupación hotelera, para identificar oportunidades de mejora.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.
· Relaciones Interpersonales..


	· Conocer las disposiciones de orden legal Federal, Estatal y Municipal, que tengan relación directa con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo; Conocimiento en servicios turísticos, Administración y conocimientos de Turismo en general. Preferentemente idioma Ingles. Experiencia en el desarrollo de proyectos turísticos de infraestructura, investigación, promoción y marketing, festivales y exposiciones, así como productos turísticos y culturales; Preferentemente, conocimiento general del municipio de Tlaquepaque. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan  utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo              Moderado                 Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Área

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	 Jefatura de Área de Turismo 
	Director (a) de Turismo

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Promotor (a)
Secretaria (o)
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y métodos actuales.



	Funciones generales:

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura y de la Dirección, conforme al Manual de Organización.
· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 
· Realizar la promoción turística de Municipio a través del Módulo de Información, del Centro de Atención al Turista, y de otros medios de difusión electrónicos institucionales.

· Encauzar, promover y propiciar toda clase de actividades relacionadas con los diversos tipos de turismo. 

· Ejecutar los proyectos necesarios para el cumplimiento de los lineamientos para la postulación y/o permanencia para la denominación turística del distintivo Pueblo Mágico, diseñando los criterios de incorporación y permanencia a dicho programa. 

· Fungir como suplente del secretario Técnico, del Comité Ciudadanía Pueblo Mágico Tlaquepaque.

· Promover la oferta de servicios turísticos en el Municipio y la formación, participación y desarrollo de recursos humanos del sector.

· Coordinar la integración y actualización permanente de un Catálogo de Oferta Turística Municipal.

· Coordinar la integración y establecimiento de la red Municipal de oficinas y módulos de orientación e información.

· Operar los puntos de información turística del Municipio, con personal capacitado y bilingüe y supervisar la distribución del material turístico.

· Supervisar la distribución de materiales de orientación e información al turista y de promoción de atractivos servicios turísticos.
· Participar y vigilar el desarrollo del Programa Municipal de Turismo y otros programas especiales de orientación y protección al turista.
· Apoyar en la coordinación de cursos de capacitación, conferencias y congresos en materia turística.
· Llevar a cabo intercambios de difusión turística y cultural con los tres niveles de gobierno, así como a nivel internacional, en coordinación las dependencias municipales competentes.
· Promover el turismo, así como fortalecer el patrimonio histórico y cultural de cada región turística del municipio.
· Canalizar las quejas de los turistas referentes a precios, trato y calidad de los servicios ofertados, para cual establecerá buzones y habilitará los módulos de información y atención al turista, informando por escrito a los prestadores de servicios turísticos de las mismas.
· Contribuir en la organización, logística y ejecución, así como la promoción de todas las ferias, exposiciones y eventos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Llevar una correcta administración y remisión de los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos y transformados en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con lo establecido por la normatividad aplicable.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.

	· Conocer las disposiciones de orden legal Federal, Estatal y Municipal, que tengan relación directa con sus funciones y atribuciones.

· Relaciones Interpersonales.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo; Administración y conocimientos de Turismo en general; Experiencia en el desarrollo de proyectos turísticos de infraestructura, investigación, promoción y marketing, festivales y exposiciones, así como productos turísticos y culturales. Preferentemente idioma Ingles.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  


          SI                     NO          

	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo              Moderado               Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE TURISMO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Turismo
	Jefe (a) de Área de Turismo 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Dirección, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.


	Funciones generales:

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso del departamento sean realizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Apoyar en la coordinación de cursos de capacitación, conferencias y congresos en materia turística.
· Auxiliar en la realización de las actividades para el logro de la difusión turística y cultural con los tres niveles de gobierno, así como a nivel internacional, en coordinación las dependencias municipales competentes.
· Auxiliar en la realización de las actividades necesarias para promover el turismo, así como fortalecer el patrimonio histórico y cultural de cada región turística del municipio.
· Apoyar en la canalización de las quejas de los turistas referentes a precios, trato y calidad de los servicios ofertados, para cual establecerá buzones y habilitará los módulos de información y atención al turista, informando por escrito a los prestadores de servicios turísticos de las mismas.
· Contribuir en la organización, logística y ejecución, así como la promoción de todas las ferias, exposiciones y eventos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· experiencia en puesto similar.

· Relaciones interpersonales.


	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 
· Calidad en el servicio.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Estadística Básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado                Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE TURISMO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Turismo
	Jefe (a) de Área de Turismo

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales

· Atender y realizar y derivar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir, registrar, digitalizar, enviar y controlar y dar seguimiento a documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Auxiliar en la atención y seguimiento a visitantes en general.
· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Dirección.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados al área.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por el Dirección.

· Clasificar la correspondencia y documentación recibidas, según la naturaleza de la misma, y la turna a la Coordinación para su atención, canalización y seguimiento de cada situación.
· Llevar registro de incidencias del personal. 
· Recibir observaciones de trámites y servicios.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral:
· Atención a la ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 


	· Relaciones Interpersonales. 
· Conocimiento en los programas de la Dirección.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo                Moderado           Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE TURISMO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Turismo
	Jefe (a) de Área de Turismo

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las funciones administrativas del área de adscripción, tales como elaboración de documentos varios, atención al público, llenado de formatos, etc.; así como en las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	Funciones generales

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la atención y seguimiento de la correspondencia recibida en su área.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la jefatura conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades del departamento.
· Apoyar en la coordinación de cursos de capacitación, conferencias y congresos en materia turística.
· Auxiliar en la realización de las actividades para el logro de la difusión turística y cultural con los tres niveles de gobierno, que le solicite su superior.
· Auxiliar en la realización de las actividades necesarias para promover el turismo, así como fortalecer el patrimonio histórico y cultural de cada región turística del municipio.
· Auxiliar en la canalización de las quejas de los turistas referentes a precios, trato y calidad de los servicios ofertados, para cual establecerá buzones y habilitará los módulos de información y atención al turista, informando por escrito a los prestadores de servicios turísticos de las mismas.
· Auxiliar en la organización, logística y ejecución, así como la promoción de todas las ferias, exposiciones y eventos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Conocimientos Administrativos.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo            Moderado            Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE TURISMO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Promotor (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Turismo
	Jefe (a) de Área de Turismo

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto

Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Gobierno Municipal otorga para el beneficio de la comunidad de San Pedro Tlaquepaque.


	Funciones generales

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.
· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recopilar información.

· Atender las solicitudes ciudadanas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Repartir folletos e información en las colonias.
· Acudir a las Colonias del Municipio para la difusión de programas, talleres y conferencias a impartir.

· Proporcionar orientación e información a la ciudadanía.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo. 

· Participar en eventos estatales, nacionales y ferias donde da a conocer sitios de interés para el turismo en general.

· Elaborar rutas para recorridos turísticos.

· Participar y colabora en la elaboración de proyectos encaminados a la difusión del Municipio.

· Servir ocasionalmente como enlace entre SETUJAL y el Ayuntamiento de Tlaquepaque.

· Colaborar en la elaboración de folletos y trípticos.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Amplio conocimiento en programas de la Coordinación.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.
· Orientación a la ciudadanía.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; Estadística Básica.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo            Moderado            Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE TURISMO


Perfiles de Puestos de la Dirección de 

Fomento Artesanal

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal
	Coordinador (a) General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefe (a) de Área 
Maestro (a)
Técnico (a) Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Auxiliar Técnico (a)
Promotor (a)
Secretaria (o)
Mensajero (a)
Chofer
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.


	Funciones generales

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Manual de Organización.

· Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones.

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten.

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales.
· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Organizar y difundir las actividades de los micro emprendedores.
· Capacitar a Artesanos, calendario de ferias y exposiciones, conforme a los Proyectos del Programa Operativo Anual.

· Vigilar que el desempeña del personal a su cargo, que deberá apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.
· Realizar visitas en campo a talleres artesanales para verificación de nuevo ingreso o ratificación.
· Contactar Dependencias para las capacitaciones en base a las necesidades de los artesanos. 

· Apoyar con la coordinación para formar cooperativas.
· Gestionar con los promotores las actividades productivas y culturales para el sector.

· Realizar convocatorias públicas mediante registro y sorteo, para la participación en las ferias y exposiciones.
· Realizar reuniones en base a una convocatoria mediante un sorteo, para los espacios que otorga la Dirección de Fomento Artesanal en ferias y exposiciones.
· Mantener comunicación con las diferentes Universidades en relación con el sector artesanal.

· Apoyar en la comercialización del sector a través de medios electrónicos y pagina web de la Casa de la Artesanía.

· Coadyuvar en la integración del Consejo Municipal Desarrollo Artesanal de acuerdo al Ayuntamiento. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos materiales y financieros.
· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad aplicable que tenga relación directa con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; 
Calidad en el trabajo; Administración; Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de creatividad y dinamismo; Estadística básica; Conocimientos en el sector artesanal. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo.  
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo           Moderado            Intenso

	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Área

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal
	Director (a) de Fomento Artesanal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado (a)
Maestro (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Auxiliar Técnico (a)
Promotor (a)
Secretaria (o)
Mensajero (a)
Chofer
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar para que se realicen las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y métodos actuales.


	Funciones generales:
· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización.

· Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 

· Apoyar con asistencia técnica al artesano.

· Elaborar y/o actualizar el padrón de los artesanos del Municipio de Tlaquepaque en los primeros seis meses de gestión; expedir con base en el Registro de Artesanos del Municipio, las credenciales o documentos que acrediten como tales a los artesanos del Padrón.

· Ejecutar los programas de capacitación a los artesanos, promueve la especialización artesanal con ventajas competitivas, a través de asesorías y cursos de capacitación. 

· Gestionar el esquema de financiamiento para los artesanos que no cuenten con recursos económicos necesarios para la elaboración, comercialización y exportación de sus artesanías.

· Planear y coordinar los trabajos de imagen gráfica, diseño y producción de medios impresos y electrónicos para la promoción artesanal del Municipio, con base en los criterios de imagen institucional establecidos en la normatividad vigente.

· Proponer y ejecutar eventos y campañas artesanales, para tener puntos de venta directa de los artesanos al consumidor.

· Apoyar en el manejo de medios electrónicos y pagina web de la Casa de la Artesanía.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos materiales.
· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad relacionada con sus funciones y atribuciones.

· Orientación a la ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Calidad en el trabajo; Administración y conocimientos en el sector artesanal; Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de creatividad y dinamismo; 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado            Intenso

	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE FOMENTO ARTESANAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)


	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal.
	Jefe (a) de Área de Fomento Artesanal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Jefatura, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  


	Funciones generales:

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la dirección conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Mantener el área de trabajo limpia y ordenada.
· Difundir los apoyos que proporciona el Municipio a los Artesanos, para asistir a los eventos, ferias y exposiciones, para promover sus productos.

· Preparar cursos de capacitación para los Artesanos, encaminados a la difusión de nuevas técnicas de producción, uso de herramientas y materiales modernos, etc., de acuerdo a las necesidades específicas manifestadas por los mismos.

· Atender a los artesanos interesados en exhibir sus productos en la Galería de las instalaciones de la Casa de la Artesanía, y recibe la mercancía para exhibición.

· Capacitar al personal responsable de realizar el censo artesanal, indicando los objeticos y metas del mismo, y el procedimiento adecuado para su ejecución. 



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública

	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 
· Relaciones interpersonales.

· Orientación a la ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Estadística básica.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo. 

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo                Moderado              Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE FOMENTO ARTESANAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Maestro (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal.
	Jefe (a) de Área de Fomento Artesanal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Dirección, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Preparar el material didáctico necesario para la materia que imparte.

· Evaluar periódicamente al alumnado, mediante la aplicación de exámenes.

· Preparar un informe de las actividades realizadas en cada materia impartida.

· Llevar el control de las asistencias del alumnado.

· Seleccionar e instrumentar las prácticas necesarias para complementar el aprendizaje de las y los alumnos.

· Impartir la teoría referente a una materia en específico.

· Desarrollar actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.

· Elaborar el programa del curso de las materias a impartir.

· Entregar calificaciones a los alumnos.

· Preparar y realizar las exposiciones necesarias para la impartición de la materia.

· Coordinar los grupos o equipos, a los que se esté impartiendo la materia.
· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Atender a la ciudadanía en general.

· Preparar el mobiliario necesario para los talleres que se imparten.

· Proporcionar atención al público.

· Asignar los códigos de artículos y piezas artesanales.

· Cuidar las artesanías bajo su resguardo.

· Mantener confidencialidad de la información que se genere en el área de adscripción.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Practica en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.


	· Administración pública y normatividad aplicable al área.

Especialización en la materia que se requerida.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan  utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo              Moderado         Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE FOMENTO ARTESANAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal.
	Jefe (a) de Área de Fomento Artesanal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal. 



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Auxiliar en el manejo y traslado de artículos y piezas artesanales tanto local como foránea.

· Realizar corte y entregar los recursos administrados por el área de galería.

· Asignar los códigos de artículos y piezas artesanales.

· Cuidar de la artesanía bajo su resguardo.

· Mantener confidencialidad de la información que se genere en el área de adscripción.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Conocimiento en la normatividad y leyes aplicables al área. 


	· Orientación a la ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales. 
· Trabajo en campo.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Coordinación de eventos; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan  utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión. 

Bajo              Moderado            Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE FOMENTO ARTESANAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal.
	Jefe (a) de Área de Fomento Artesanal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía
·  Dependencias del orden Estatal y Federal. 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· 
Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Bridar atención a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la dirección conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Proporcionar atención y orientación a las y los artesanos. 

· Apoyar en reuniones y eventos de artesanos (as).

· Elaborar las cotizaciones para ferias y Exposiciones.

· Realizar gestión administrativa de gastos a comprobar.

· Comprobar y verificar los documentos fiscales, así como elaboración de fichas informativas. 
· Llenado de formatos de inscripción al padrón artesanal. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Orientación a la ciudadanía.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable. 
· Relaciones interpersonales

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo. Mantener cerrados los cajones y puertas de los archiveros mientras no se utilizan.

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO         
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo             Moderado            Intenso



	                                                     AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCION DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE FOMENTO ARTESANAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (a)


	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal.
	Jefe (a) de Área de Fomento Artesanal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales:
· Atender y realizar y derivar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir, registrar, digitalizar, enviar y controlar y dar seguimiento a documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Auxiliar en la atención y seguimiento a visitantes en general.
· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Dirección.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados al área.
· Realizar la coordinación del artesanado instalados en las ferias y exposiciones.
· Auxiliar en la coordinación de exposiciones en los lugares programados mediante agenda.
· Elaborar reportes de las actividades realizadas.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 

	· Relaciones Interpersonales. 
· Conocimiento en los programas de la Dirección.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo             Moderado            Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE FOMENTO ARTESANAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Promotor (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal.
	Jefe (a) de Área de Fomento Artesanal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Ciudadanía 
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de interés del Municipio, así como dar a conocer los apoyos que el Gobierno Municipal otorga para el beneficio de la comunidad Artesanal.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe(a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.
· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recopilar información.

· Atender las solicitudes de la ciudadanía.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Repartir folletos e información en las colonias.
· Proporcionar orientación e información a la ciudadanía.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo. 

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Atender al público.

· Proporcionar información en general del Municipio y de las artesanías que se exhiben.

· Contactar a clientes de mayoreo.

· Realizar ventas al menudeo.

· Auxiliar en la recepción de artesanías.

· Proporcionar atención a grupos.

· Integrar expedientes.

· Realizar informes de ventas.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.
· Orientación a la ciudadanía. 
· Relaciones interpersonales

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; Coordinación de eventos; Estadística Básica.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de vehículo, su combustible, niveles de aceite, frenos y cuestiones generales.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

Manejar con precaución respetando las señales y usar el cinturón de seguridad en todo momento.

	Después del trabajo 
	Dejar el vehículo en las instalaciones del municipio encargadas del resguardo.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo              Moderado         Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE FOMENTO ARTESANAL

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Mensajero (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal.
	Jefe (a) de Área de Fomento Artesanal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Ciudadanía y Dependencias del orden Estatal y Federal. 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Entregar la documentación generada en la Dirección, a las instancias o dependencias a las que va dirigida, en tiempo y forma, contribuyendo a la comunicación rápida y efectiva entre los interesados.
 

	Funciones generales

· Entregar diariamente oficios y correspondencia a cada una de las áreas que se remita. 

· Elaborar una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la correspondencia. 

· Recoger las requisiciones de papelería, en la Dirección de Proveeduría. 

· Ubicar documentos requeridos en archivo. 

· Recibir documentación. 

· Verificar la relación de entrega de mensajería contra la documentación. 

· Llevar documentos a firmar.

· Clasificar la documentación a entregar de acuerdo al listado autorizado. 

· Fotocopiar documentos para integrar juegos de la misma documentación para su sello de recibido, acuse y copias para conocimiento. 

· Verificar que la documentación cuente con los sellos y firmas necesarias, para su validez. 

· Verificar que los anexos concuerden con lo indicado en la documentación. 

· Verificar que el domicilio indicado para la entrega de documentación sea el correcto. 

· Recabar acuses de recibo en las copias de la documentación entregada.

· Registrar la documentación que ya ha sido entregada en su relación de entrega de correspondencia.

· Realizar depósitos bancarios. 

· Atender los teléfonos.
· Mantener confidencialidad de la información que se genere en el área de adscripción.

· Apoyar en el manejo y traslado de artículos y piezas artesanales.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Experiencia en manejo de automóvil.
· Licencia de chofer vigente.
	· Trabajo en equipo y bajo presión.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Ortografía y redacción; manejo del equipo y programas de cómputo; actividades relacionadas con la administración. 



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de vehículo, su combustible, niveles de aceite, frenos y cuestiones generales.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

Manejar con precaución respetando las señales y usar el cinturón de seguridad en todo momento.

	Después del trabajo 
	Dejar el vehículo en las instalaciones del municipio encargadas del resguardo.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo             Moderado           Intenso

	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCION DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE FOMENTO ARTESANAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Chofer

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Fomento Artesanal
	Director (a) de Fomento Artesanal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	  Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Dependencias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Trasladar al personal administrativo y operativo para llevar a cabo la ejecución de sus labores en las diversas zonas del municipio de una manera responsable y oportuna.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales
· Llevar el vehículo a su cargo al Taller Municipal, para las revisiones y mantenimientos respectivos.

· Revisar los niveles de aceite, gasolina, agua, aire, líquido de frenos, etc., en la unidad, procurando que éstos se encuentren siempre al 100%.

· Lavar y limpia el vehículo asignado.

· Reportar cualquier anomalía en la unidad.

· Entregar la paquetería y correspondencia.

· Determinar la ruta de trabajo para optimizar los tiempos de recorrido.

· Registrar en la bitácora de control, los viajes realizados, fecha, kilometraje y destino, así como el consumo de combustible.

· Revisar cotidianamente las condiciones del vehículo a su cargo.

· Trasladar al personal a los lugares encomendados para el desempeño de los servicios requeridos.

· Realizar reparaciones menores en el vehículo. 
· Transportar materiales para la operatividad del Área.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                           Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Conocimiento y aplicación del actual procedimiento de tránsito.
· Conocimiento en mecánica básica y electricidad automotriz.
	· Conocimiento en las habilidades y reglamentaciones al conducir.
· Transportes materiales.
· Deberá contar con licencia de manejo vigente, que corresponda al vehículo a operar.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones del vehículo; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; saber manejar todo tipo de vehículos, estándar y automáticos; Debe conocer perfectamente el Municipio de Tlaquepaque, y de preferencia los que integran la Zona Metropolitana de Guadalajara. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de vehículo, su combustible, niveles de aceite, frenos y cuestiones generales.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

Manejar con precaución respetando las señales y usar el cinturón de seguridad en todo momento.

	Después del trabajo
	Dejar el vehículo en las instalaciones del municipio encargadas del resguardo.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
 Bajo           Moderado           Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCION DE FOMENTO ARTESANAL


Perfiles de Puestos de la Dirección de Cultura

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Cultura
	Coordinador (a) General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Administrador (a) del Centro Cultural El Refugio.

Jefe (a) de Departamento de Artes Pasticas

Jefe (a) de Departamento de Promoción y Difusión Cultural

Jefe (a) de Área del Museo                                    

Jefe (a) de Área de Bibliotecas
Cronista

Maestro (a)
Técnico (a) Especializado (a)               

Auxiliar Administrativo (a)   
Auxiliar Técnico (a)           

Secretaria (a)                                  

Promotor (a)
Ayudante General
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

· Dependencias del orden Estatal y Federal

· Instancias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Manual de Organización.
· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Monitorear y supervisar el progreso de proyectos, objetivos y costos de acuerdo con los presupuestos y plazos de tiempo establecidos.

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad.

· Concentrar, elaborar y presenta informes de actividades, para la evaluación del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para su área en particular. 

· Establecer criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su área, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo establecido para Dirección.

· Coordinar planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de sus objetivos. 

· Atender las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las del Público en general, que así le sean derivadas. 

· Elaborar el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los objetivos establecidos. 

· Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que guardan para su jefe directo.
· Aprobar los dictámenes para el establecimiento de centros culturales. 
· Establecer nexos de comunicación e intercambio permanente, con instituciones públicas, iniciativa privada y organismos nacionales e internacionales, para la promoción y difusión de la cultura en el Municipio. 
· Apoyar la creación, desarrollo y difusión de nuevos exponentes de las diversas manifestaciones culturales. 
· Impulsar el intercambio nacional e internacional de las expresiones culturales de la población de Tlaquepaque. 
· Gestionar los recursos necesarios para cubrir las necesidades de cada una de las áreas que componen la Dirección de Cultura. 
· Realizar las gestiones correspondientes para el pago de las actividades culturales que se programan durante todo el año. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad aplicable.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Gestión de proyectos; Gestión y/o ejecución y/o difusión de proyectos culturales; conocimiento de las actividades de cultura de San Pedro Tlaquepaque; administración de espacios públicos. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Cronista

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Cultural
	Director (a) de Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Construir un vínculo de identificación entre la comunidad y el Gobierno, a través de la reseña adecuada de los hechos históricos más significativos suscitados en el territorio municipal.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato. 

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Fungir como el funcionario público fedatario del haber histórico.

· Realizar investigaciones y presenta exposiciones de la cultura del Municipio.

· Presenciar y consignar por escrito los acontecimientos importantes del Municipio.

· Realizar las monografías municipales, con el objeto de crear una conciencia histórica entre la Ciudadanía de Tlaquepaque.

· Desarrollar escritos permanentes, referentes a la vida e historia municipal.

· Fomentar todo tipo de eventos culturales como conciertos, exposiciones y conferencias, a través de acciones concretas para conocer la realidad de la comunidad del Municipio.

· Mantener vivas las tradiciones y costumbres, las fechas memorables, los hechos históricos desarrollados en su jurisdicción, y todo aquello que eleve el nivel cultural de los habitantes y visitantes de Tlaquepaque.

· Asesorar y ser fuente de información histórica para todos los Ciudadanía e investigadores que lo soliciten.

· Promover las Publicaciones históricas del Municipio.
· Promover la entrega de reconocimientos a Ciudadanía distinguidos.
· Atender a la ciudadanía en materia de historia y cultura.

· Proporcionar información a los medios.

· Elaborar y editar trípticos y folletos.

· Participar en la Publicación de libros relacionados con la historia de Tlaquepaque.

· Realizar conferencias y/o pláticas.

· Impartir cursos de información sobre el Municipio.

· Supervisar Publicaciones relacionadas con la historia del Municipio.

· Emprender y colaborar en los proyectos culturales.
· Elaborar monografías de las Delegaciones y Colonias del Municipio.

· Visitar las colonias para recabar información.

· Visitar bibliotecas y archivos.

· Asistir a reuniones con sociedades y agrupaciones.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Conocimiento en materia de historia local, regional, nacional.

· Normatividad aplicable.
	· Administración pública.

· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; En el ejercicio de escribir crónica y además ser conocedor de la historia del Municipio, debe ser una persona con arraigo a la comunidad y con el deseo de transmitir por escrito todo lo que sabe y ve de la actuación histórica del Municipio.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Maestro (a)

	Naturaleza del puesto

	                    Directivo                     Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Cultura
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Impartir conocimientos sobre una materia específica, mediante la utilización de metodologías de enseñanza que permitan que el alumnado, a través del aprendizaje y la aplicación de conocimientos, enriquezca su desarrollo personal y profesional.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Preparar el material didáctico necesario para la materia que imparte.

· Evaluar periódicamente al alumnado, mediante la aplicación de exámenes.

· Preparar un informe de las actividades realizadas en cada materia impartida.

· Llevar el control de las asistencias del alumnado.

· Seleccionar e instrumenta las prácticas necesarias para complementar el aprendizaje de los alumnos.

· Impartir la teoría referente a una materia en específico.

· Desarrollar actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.

· Elaborar el programa del curso de las materias a impartir.

· Entregar calificaciones a los alumnos.
· Practicar en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.

· Preparar y realizar las exposiciones necesarias para la impartición de la materia.

· Realizar prácticas referentes a la materia impartida.

· Coordinar los grupos o equipos, a los que se esté impartiendo la materia

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral: 

· Áreas pedagógicas.
	· Administración pública y normatividad aplicable al área.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; Practica en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Cultura
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	 Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Jefatura, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.
· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar la documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Apoyar para que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Dirección.
· Elaborar dictámenes para el establecimiento de centros culturales, dentro del Municipio, de acuerdo con las posibilidades de éste.

· Apoyar en la coordinación y realización de eventos en los lugares asignados por la Dirección.

· Participar en la difusión y actividades culturales dentro del Municipio.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Relaciones interpersonales.


	· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Manejo informático. Estadística básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Cultura
	     Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Realizar funciones de mensajería.

· Auxiliar en las labores secretariales.

· Auxiliar en la entrega de folletos y trípticos de información a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la realización de eventos a diversos lugares dentro del municipio.

· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Conocimiento en la normatividad aplicable al área. 


	· Orientación a la ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Coordinación de eventos.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Cultura
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Ciudadanía 

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· 
Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Bridar atención a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la dirección conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Auxiliar en la recopilación y verificación de la información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Dirección. 
· Auxiliar en la proporción de la información sobre los archivos contenidos, cuando así se le indica.

· Auxiliar en la entrega de folletos y trípticos de información a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la realización de eventos a diversos lugares dentro del municipio.

· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Aritmética contable. 
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable. 
· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración relacionada con el puesto; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan 

Utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          

	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo             Moderado           Intenso



	AUTORIZO EN CAERA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA



	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	                          Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Cultura
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Dirección.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por el Director (a).

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente asignado a la Dirección.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Controlar las listas de asistencia e incidencias del personal de los diferentes departamentos y áreas de la Dirección. 
· Proporcionar atención y orientación al público.

· Recibir solicitudes por escrito (oficio, memo, etc.), vía telefónica o personal

· Recibir y registrar los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.

· Recibir los informes de actividades de los Departamentos adscritos a la Dirección de Cultura y los registra en el sistema de control.

· Convocar a los Jefes (as) de Departamento a reuniones de trabajo y seguimiento en el desarrollo de programas y actividades.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la ciudadanía. 

· Dominio en técnicas de archivo y documentación.

	· Relaciones Interpersonales. 

· Conocimiento en los programas de la Dirección.                  



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Promotor (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Cultura
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Repartir folletos e información en las colonias.

· Extraer y elaborar materiales didácticos, presentaciones e informes de actividades, elaboración de encuestas, etc. para la impartición de cursos.
· Acudir a las Colonias del Municipio para la difusión de programas, talleres y conferencias a impartir.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo.
· Elaborar trípticos, folletos y manuales, en general, para la impartición de cursos y talleres.

· Recibir oficios para la atención y seguimiento de asuntos y peticiones de las colonias.

· Participar en la instrumentación de programas y la realización de eventos, en coordinación con otras Dependencias de gobierno e Instituciones Privadas. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto.
	· Orientación a la Ciudadanía.
· Relaciones interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Trabajo en equipo y bajo presión; Cursos de especialización en materia. Estadística Básica; Facilidad de palabra y capacidad de motivación.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Ayudante General

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                   Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Dirección de Cultura
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, realizando funciones de carácter técnico, administrativo y operativo, con el fin de contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos a su cargo.
· Recibir y registrar y captura documentos. 
· Auxiliar, registrar y controlar el consumo de los materiales asignados a su área. 
· Colaborar en el control operativo de las actividades del personal. 
· Elaborar documentos. 
· Realizar trámites administrativos. 
· Atender al público en general, (vía telefónica y en persona). 
· Proporcionar seguimiento a los asuntos derivados a su cargo. 
· Entregar oficios y correspondencia en general. 
· Elaborar requisiciones de material. 
· Fotocopiar documentación. 

· Mantener en buen estado las herramientas y equipo de trabajo, que se encuentran a su cargo. 

· Apoyar en recepción y entrega de documentos. 

· Apoyar en realización de reportes.
· Auxiliar en el mantenimiento y reparación de instalaciones.

· Auxiliar en la entrega de documentación.

· Participar en los eventos que se le requiera.

· Auxiliar en la realización de eventos. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
	· Atención al Público.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, herramienta, equipo de trabajo, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos, herramientas y equipos de trabajo que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Administrador (a)

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Administración del Centro Cultural el Refugio
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o)
Promotor (a)
Intendente

	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización del Centro, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones, conforme al Manual de Organización.
· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Realizar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Garantizar que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades del Departamento.
· Asignar responsabilidades a sus subordinados.

· Atender las solicitudes que le sean derivadas.

· Programar actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas asignados.

· Verificar del cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.
· Elaborar el calendario para los eventos a realizar en las instalaciones del Centro Cultural como en el Patio San Pedro.

· Vigilar y coordinar las actividades durante los eventos.

· Elaborar y entregar el informe de actividades realizadas.

· Analizar las solicitudes para las exposiciones a realizar por parte del solicitante.

· Participar en el desarrollo de los eventos antes, durante y después del evento.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

         

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
	· Normatividad aplicable.

· Relaciones Interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Trabajo en equipo y bajo presión. Estadística; Administración; Comunicación social; gestión de proyectos. 



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Administración Centro Cultural el Refugio
	  Administrador (a) Centro Cultural el Refugio

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Realizar funciones de mensajería.

· Auxiliar en las labores secretariales.

· Auxiliar en la realización de eventos a diversos lugares dentro del municipio.

· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.

· Realizar trabajo de mantenimiento preventivo, cuando así se requiere

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Orientación al Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Coordinación de eventos.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	                          Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Administración Centro Cultural el Refugio
	Administrador (a) Centro Cultural el Refugio

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir a la Administración Centro Cultural el Refugio en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.



	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Dirección.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por el Administrador (a).

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente asignado al Área.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Recibir solicitudes por escrito (oficio, memo, etc.), vía telefónica o personal.
· Recibir y registrar los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la ciudadanía. 

· Dominio en técnicas de archivo y documentación.

	· Relaciones Interpersonales. 

· Conocimiento en los programas de la Dirección.                  



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Promotor (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Administración Centro Cultural el Refugio
	Administrador (a) Centro Cultural el Refugio

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Repartir folletos e información en las colonias.

· Extraer y elaborar materiales didácticos, presentaciones e informes de actividades, elaboración de encuestas, etc. para la impartición de cursos.
· Acudir a las Colonias del Municipio para la difusión de programas, talleres y conferencias a impartir.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo.
· Elaborar trípticos, folletos y manuales, en general, para la impartición de cursos y talleres.

· Participar en la instrumentación de programas y la realización de eventos, en coordinación con otras Dependencias de gobierno e Instituciones Privadas. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto.
	· Orientación a la Ciudadanía.
· Relaciones interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Trabajo en equipo y bajo presión; Cursos de especialización en materia. Estadística Básica; Facilidad de palabra y capacidad de motivación.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Intendente

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Administración Centro Cultural el Refugio
	Administrador (a) Centro Cultural el Refugio

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Mantener en buenas condiciones de limpieza las instalaciones del Gobierno Municipal, para contribuir a un excelente ambiente de trabajo y cuidar la imagen institucional.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de sus actividades para conocimientos de su jefe (a) inmediato.
· Barrer y trapear el piso del área asignada.

· Limpiar el mobiliario y equipo de oficina del área asignada.

· Guardar el material y equipo de limpieza en su área correspondiente.

· Administrar el material de limpieza asignado a cada área.

· Informar y solicitar apoyo para el mantenimiento a las instalaciones.

· Realizar la limpieza general de oficinas, cancelería, etc.

· Realizar la limpieza y mantenimiento de áreas verdes ubicadas en las oficinas de asignación.

· Realizar la limpieza de artesanías en las áreas que así lo requiere.

· Apoyar en otras áreas cuando su superior jerárquico se lo indica.

· Realizar la limpieza y mantenimiento a los portales.

· Auxiliar en actividades de intendencia en las áreas de asignación

· Reportar las anomalías en cuanto al mantenimiento y conservación de los edificios Públicos municipales. (Reportar fugas de agua, solicitar trabajos de fontanería, pintura, poda de árboles, etc.)

· Participar en los diferentes eventos especiales donde se requiera apoyo de limpieza en los diferentes espacios que conforman el Gobierno Municipal. 
· Solicitar material de limpieza cuando se requiera, procurando mantener un stock considerable para que no afecte sus actividades.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

         

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Manejo y equipos de limpieza.
	· Manejo de productos de limpieza.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Trabajo en equipo; Activo; Dinámico; Disposición y facilidad de adaptación a nuevas tecnologías de limpieza; Discreción ante documentos o archivos; Flexibilidad y agilidad para la realizar el trabajo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, herramienta, equipo de trabajo, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos, herramientas y equipos de trabajo que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Departamento 

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Artes Plásticas 
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Maestro (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o)

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto. Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.


	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la jefatura, conforme al Manual de Organización.
· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Promover los servicios que ofrece la escuela de Artes Plásticas. 

· Atender los servicios de consulta general y especializada, apoyados en el programa establecido.

· Promover la actualización y capacitación del personal de la escuela a través de cursos, talleres, seminarios, conferencias. 

· Atender los servicios que solicita la ciudadanía. 

· Atender y dar solución a las inconformidades y necesidades del personal del Área.

· Orientar a los usuarios en atención a sus necesidades de información. 

· Aplicar y organizar los talleres que imparte la escuela de Artes Plásticas. 

· Desarrollar programas para las actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.
· Validar la elaboración del programa, de cursos y materias a impartir.

· Entregar calificaciones a final del curso a los alumnos.

· Elabora y entrega informes y estadísticas de las actividades realizadas en la escuela.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
	· Normatividad aplicable. 

· Relaciones Interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Conocimiento en las herramientas y materiales, Herramientas y bases para transmitir el conocimiento; Conocimiento académicos, sociales y profesionales en educación artística. 



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Maestro (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Departamento de Artes Plásticas
	Jefe (a) de Departamento de Artes Plásticas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Responsable de impartir conocimientos sobre una materia específica, mediante la utilización de metodologías de enseñanza que permitan que el alumnado, a través del aprendizaje y la aplicación de conocimientos, enriquezca su desarrollo personal y profesional.

	Funciones generales: 
· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Preparar el material didáctico necesario para la materia que imparte.

· Evaluar periódicamente al alumnado, mediante la aplicación de exámenes.

· Preparar un informe de las actividades realizadas en cada materia impartida.

· Llevar el control de las asistencias del alumnado.

· Seleccionar e instrumentar las prácticas necesarias para complementar el aprendizaje de los alumnos.

· Impartir la teoría referente a una materia en específico.

· Desarrollar actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.

· Elaborar el programa del curso de las materias a impartir.

· Entregar calificaciones a los alumnos.

· Practicar en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.
· Preparar y realizar las exposiciones necesarias para la impartición de la materia.

· Realizar prácticas referentes a la materia impartida.

· Coordinar los grupos o equipos, a los que se esté impartiendo la materia.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Áreas pedagógicas.


	· Administración pública y normatividad aplicable al área.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; Practica en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 


          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Departamento de Artes Plásticas 
	   Jefe (a) de Departamento de Artes Plásticas 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Realizar funciones de mensajería.

· Apoyar en la entrega de oficios y requisiciones.

· Auxiliar en las diferentes actividades del plantel. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Conocimiento en la normatividad y leyes aplicables al área. 
	· Orientación a la Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Coordinación de eventos.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Artes Plásticas 
	Jefe (a) de Departamento de Artes Plásticas 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos.

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Controlar las listas de asistencia e incidencias del Departamento.
· Recibir y registra los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la Ciudadanía. 
	· Dominio en técnicas de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Departamento 

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefe (a) de Área

Técnico (a) Especializado (a)
Maestro (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o)
Auxiliar Técnico (a)
	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la jefatura, conforme al Manual de Organización.
· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas.
· Elaborar los programas de actividades culturales y promover el desarrollo de eventos accesibles a nivel popular.

· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas, la iniciativa privada y organismos nacionales e internacionales, para la promoción y difusión de la cultura del Municipio.

· Apoyar la creación, desarrollo y difusión de nuevos exponentes de las diversas manifestaciones culturales.

· Impulsar el intercambio nacional e internacional de las expresiones culturales de la población de Tlaquepaque. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Relaciones Interpersonales.


	· Normatividad aplicable al puesto.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Vinculación con los sectores educativos; Comunicación Social; Diseño. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Área 

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Jefe (a) de Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado (o)
Maestro (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o)
Auxiliar Técnico (a) 
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la jefatura, conforme al Manual de Organización.
· 
Auxiliar en la elaboración de los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Apoyar en la administración del desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas.
· Elaborar los programas de actividades culturales y promover el desarrollo de eventos accesibles a nivel popular.

· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas, la iniciativa privada y organismos nacionales e internacionales, para la promoción y difusión de la cultura del Municipio.

· Apoyar la creación, desarrollo y difusión de nuevos exponentes de las diversas manifestaciones culturales.

· Impulsar el intercambio nacional e internacional de las expresiones culturales de la población de Tlaquepaque. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
	· Normatividad aplicable.

· Relaciones Interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Diseño. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Jefe (a) de Área del Departamento de Promoción y Difusión Cultural 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Jefatura, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar la documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la jefatura.
· Diseñar y elaborar formatos varios. 

· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos del Departamento. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Manejo informático. Estadística básica

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Maestro (a)

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Jefe (a) de Área del Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Responsable de impartir conocimientos sobre una materia específica, mediante la utilización de metodologías de enseñanza que permitan que el alumnado, a través del aprendizaje y la aplicación de conocimientos, enriquezca su desarrollo personal y profesional.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Preparar el material didáctico necesario para la materia que imparte.

· Evaluar periódicamente al alumnado, mediante la aplicación de exámenes.

· Preparar un informe de las actividades realizadas en cada materia impartida.

· Llevar el control de las asistencias del alumnado.

· Seleccionar e instrumentar las prácticas necesarias para complementar el aprendizaje de los alumnos.

· Impartir la teoría referente a una materia en específico.

· Desarrollar actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.

· Elaborar el programa del curso de las materias a impartir.

· Entregar calificaciones a los alumnos.

· Practicar en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.
· Preparar y realizar las exposiciones necesarias para la impartición de la materia.

· Realizar prácticas referentes a la materia impartida.

· Coordinar los grupos o equipos, a los que se esté impartiendo la materia.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Áreas pedagógicas.


	· Administración pública y normatividad aplicable al área.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; Practica en la elaboración de planes de estudios; Impartición de cursos; Elaboración de material pedagógico.



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 


          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Jefe (a) de Área del Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Recibir y registrar documentos.

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.

· Realizar trabajo de campo en delegaciones, cuando así se requiere.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Conocimiento en la normatividad aplicable al área. 
	· Orientación al Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Coordinación de eventos.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Jefe (a) de Área del Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	 Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados.

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Apoyar con la solicitud y comprobación del fondo revolvente.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Apoyar en el control de las listas de asistencia e incidencias del Departamento.
· Recibir y registra los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.

· Controlar el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· Proporcionar atención y orientación a la ciudadanía.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la Ciudadanía. 
	· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE AREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	 Jefe (a) de Área del Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.
· Auxiliar en la elaboración de requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos diversos.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Orientación a la Ciudadanía.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Área 

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Museo
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado

Auxiliar Administrativo 

Auxiliar Técnico (a)
Secretaria (o)
Encargado (a) de Mantenimiento

Promotor (a)
Chofer
	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.


	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la jefatura, conforme al Manual de Organización.
· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Llevar un control de las hojas de incidencia del personal y sus actividades.

· Otorgar autorización para la toma de fotografías y/o video grabaciones de piezas en exhibición dentro del museo. 

· Cuidar de la conservación de las piezas o premios que conforman el acervo del museo.  

· Realizar la tramitación para exposiciones temporales dentro y fuera del museo. 

· Fomentar relaciones con instituciones afines buscando el intercambio de información y recursos permitiendo con ello impulsar las actividades del museo.

· Efectuar los estudios y trabajos técnicos necesarios para lograr la preservación de las piezas artesanales. 

· Promover las visitas guiadas y demás actividades que previamente le soliciten las instituciones.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Relaciones Interpersonales.


	· Normatividad aplicable.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística Básica; Gestión de proyectos; Administración de edificios públicos;



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTADE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	                          Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe (a) de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Jefatura, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios. 
 

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar la documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la jefatura.
· Diseñar y elaborar formatos varios. 

· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos del Departamento. 

· Realizar una revisión y selección de las piezas de exposición dañadas, para su reparación.

· Participar en la instrumentación de programas y proyectos encaminados a las exposiciones en los eventos que se realizan durante el año.

· Invitar a expositores y enviar oficios de invitación a diversas Instituciones y a particulares, para que asistan a los eventos.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo. Estadística básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe (a) de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Recibir y registrar documentos.

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.
· Distribuir y recoger material técnico y administrativo.

· Auxiliar en la elaboración de programas y eventos en el museo.

· Auxiliar en los recorridos dentro del museo a los visitantes que lo requieran.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Conocimiento en la normatividad aplicable al área. 
	· Orientación al Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Coordinación de eventos.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe (a) de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.
· Auxilia en la elaboración de requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos diversos.

· Distribuir y recoger material técnico y administrativo.

· Auxiliar en la elaboración de programas y eventos en el museo.

· Auxiliar en los recorridos dentro del museo a los visitantes que lo requieran.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Orientación al Ciudadanía.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe (a) de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	 Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados.

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Apoyar con la solicitud y comprobación del fondo revolvente.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Apoyar en el control de las listas de asistencia e incidencias del Área.
· Recibir y registra los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.

· Controla el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· Proporciona atención y orientación a la ciudadanía.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la Ciudadanía. 
	· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE AREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Encargado (a) de Mantenimiento

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe (a) de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Responsable de desarrollar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a efecto de conservar en buen estado las instalaciones del Museo, garantizando sus óptimas condiciones a efecto de prestar un servicio digno y de calidad a la Ciudadanía

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Colaborar en las labores de mantenimiento a las instalaciones.

· Realizar trabajos de herrería, fontanería, electricidad, albañilería, pintura, jardinería, etc.

· Colaborar en la carga y descarga de materiales, herramientas y equipos.

· Realizar las actividades que le sean indicadas por su Superior (a).

· Controlar el inventario de materiales y refacciones bajo su resguardo.

· Elaborar requisiciones de material.

· Recoger materiales en la Dirección de Proveeduría Municipal.

· Participar en los programas y actividades emergentes, que así se le indiquen.

· Elaborar reportes de actividades.

· Realizar el montaje de salas para exposiciones

· Elaborar un informe sobre el consumo de materiales y la programación de actividades.

· Colaborar en labores de herrería, fontanería, electricidad, albañilería, pintura, cuando así se lo indica su superior (a) jerárquico.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior (a).


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

         

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
	

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; Labores de carpintería, electricidad, albañilería y fontanería.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, herramienta, equipo de trabajo, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos, herramientas y equipos de trabajo que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	  AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Promotor (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe (a) de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Extraer y elaborar materiales didácticos, presentaciones e informes de actividades, elaboración de encuestas, etc. para la impartición de cursos.
· Recopilar información para la elaboración de material informativo.
· Elaborar trípticos, folletos y manuales, en general, para la impartición de cursos y talleres.

· Participar en la instrumentación de programas y la realización de eventos, en coordinación con otras Dependencias de gobierno e Instituciones Privadas. 
· Apoyar en la realización de eventos diversos.

· Distribuir y recoger material técnico y administrativo.

· Auxiliar en la elaboración de programas y eventos en el museo.

· Auxiliar en los recorridos dentro del museo a los visitantes que lo requieran.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto.
	· Orientación a la Ciudadanía.
· Relaciones interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Trabajo en equipo y bajo presión; Cursos de especialización en materia. Estadística Básica; Facilidad de palabra y capacidad de motivación.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Chofer

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe (a) de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Dependencias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Trasladar al personal administrativo y operativo para llevar a cabo la ejecución de sus labores en las diversas zonas del municipio de una manera responsable y oportuna.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales
· Llevar el vehículo a su cargo al Taller Municipal, para las revisiones y mantenimientos respectivos.

· Revisar los niveles de aceite, gasolina, agua, aire, líquido de frenos, etc., en la unidad, procurando que éstos se encuentren siempre al 100%.

· Lavar y limpia el vehículo asignado.

· Reportar cualquier anomalía en la unidad.

· Entregar la paquetería y correspondencia.

· Determinar la ruta de trabajo para optimizar los tiempos de recorrido.

· Registrar en la bitácora de control, los viajes realizados, fecha, kilometraje y destino, así como el consumo de combustible.

· Revisar cotidianamente las condiciones del vehículo a su cargo.

· Trasladar al personal a los lugares encomendados para el desempeño de los servicios requeridos.

· Realizar reparaciones menores en el vehículo. 
· Transportar materiales para la operatividad del Área.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior (a).


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                           Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Conocimiento y aplicación del actual procedimiento de tránsito.
· Conocimiento en mecánica básica y electricidad automotriz.
	· Conocimiento en las habilidades y reglamentaciones al conducir.
· Transportes materiales.
· Deberá contar con licencia de manejo vigente, que corresponda al vehículo a operar.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones del vehículo; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; saber manejar todo tipo de vehículos, estándar y automáticos; Debe conocer perfectamente el Municipio de Tlaquepaque, y de preferencia los que integran la Zona Metropolitana de Guadalajara. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de vehículo, su combustible, niveles de aceite, frenos y cuestiones generales.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

Manejar con precaución respetando las señales y usar el cinturón de seguridad en todo momento.

	Después del trabajo
	Dejar el vehículo en las instalaciones del municipio encargadas del resguardo.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
  Bajo           Moderado           Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Área 

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas 
	Director (a) de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado (a)
Bibliotecario (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (a)
Auxiliar Técnico (a)
Ayudante General
	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la jefatura, conforme al Manual de Organización.
· 
Auxiliar en la elaboración de los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Apoyar en la administración del desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas.
· Adquiere, selecciona y organiza el material documental que ingresa a la biblioteca por medio de compra, canje y donación. 

· Promover los servicios que ofrece la biblioteca. 

· Atender los servicios de consulta general y especializada, apoyados en el acervo documental. 

· Promover la actualización y capacitación del personal de la biblioteca a través de cursos, talleres, seminarios, conferencias. 

· Atender los servicios de préstamo de material documental. 

· Establecer convenios con diversas unidades de información para la obtención de materiales en préstamo ínter bibliotecario. 

· Registrar, organizar, controlar y resguardar el acervo documental de la biblioteca. 

· Orientar a los usuarios en atención a sus necesidades de información. 

· Vigilar el cumplimiento del reglamento interno de la biblioteca. 

· Conservar y organizar el acervo de libros, recibidos a través de la red de bibliotecas y donaciones.

· Fortalecer la función de la biblioteca pública en la educación y formación

· Conservar y organizar el acervo de libros, recibidos a través de la red de bibliotecas y donaciones.

· Administrar el uso y mantenimiento de los inmuebles que conforman las bibliotecas, asegurando su buen estado y funcionamiento.

· Organizar los eventos, exposiciones, exhibiciones y espectáculos que se lleven a cabo en dichos inmuebles.

· Proporcionar atención y asesoría a los usuarios.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior (a).


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Relaciones Interpersonales.

	· Normatividad aplicable.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Aptitudes para la organización y dirección de grupos de trabajo; Gestión y administración de bibliotecas.



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Bibliotecario (a)

	Naturaleza del puesto

	           Directivo                                 Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas
	Jefe (a) de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Mantener el buen estado del acervo bibliográfico de las bibliotecas públicas; así como brindar información y atención personalizada a los usuarios, respecto a la búsqueda de la información.

	Funciones generales:

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 
· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Organizar el acervo bibliográfico.

· Organizar el catálogo de libros (clasificación).

· Etiquetar libros para su clasificación.

· Llevar la estadística de los usuarios que acuden diariamente.

· Ordenar la videoteca. 

· Llevar un registro de los préstamos internos y externos.

· Promocionar y fomentar la lectura.

· Organizar talleres de lectura, teatro y manualidades.

· Realizar inventario de libros. 

· Brindar atención y asesoría a usuarios.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto.
· Formación en Bibliotecología

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Manejo informático; Utilizar tácticas de bibliotecario; Discreción y ética profesional. Estadística básica; Bases de datos electrónicas de material bibliotecario. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas 
	Jefe (a) de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Jefatura, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar la documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la jefatura.
· Diseñar y elaborar formatos varios. 

· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos del Departamento. 

· Realizar una revisión y selección de los libros dañados, para su reparación.

· Participar en la instrumentación de programas y proyectos encaminados a la promoción y difusión de la cultura de la lectura.

· Invitar a expositores y envía oficios de invitación a diversas Instituciones y a particulares, para que asistan a la Biblioteca.
· Realizar las demás actividades encomendados por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo. Estadística básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas
	   Jefe (a) de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	 Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas del departamento sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades del departamento.
· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.

· Realizar trabajo de campo en delegaciones, cuando así se requiere.

· Apoyar en la entrega de oficios y requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos.

· Apoyar a bibliotecas cubriendo incidencias de personal

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Orientación a la Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas
	   Jefe (a) de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos.

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Controlar las listas de asistencia e incidencias del Departamento.
· Recibir y registra los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.

· Controlar el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· Proporcionar atención y orientación a la ciudadanía.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al Ciudadanía. 

· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 

	· Relaciones Interpersonales. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas
	Jefe (a) de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 
· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.
· Auxiliar en la elaboración de requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos diversos.

· Responsable de distribuir y recoger material técnico y administrativo de las bibliotecas públicas del Municipio.

· Auxiliar en la elaboración del programa anual de la coordinación de bibliotecas

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.

· Orientación a la Ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Ayudante General

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                   Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas
	Jefe (a) de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, realizando funciones de carácter técnico, administrativo y operativo, con el fin de contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos a su cargo.
· Recibir y registrar y captura documentos. 
· Auxiliar, registrar y controlar el consumo de los materiales asignados a su área. 
· Colaborar en el control operativo de las actividades del personal. 
· Elaborar documentos. 
· Realizar trámites administrativos. 
· Atender al público en general, (vía telefónica y en persona). 
· Proporcionar seguimiento a los asuntos derivados a su cargo. 
· Entregar oficios y correspondencia en general. 
· Elaborar requisiciones de material. 
· Fotocopiar documentación. 

· Mantener en buen estado las herramientas y equipo de trabajo, que se encuentran a su cargo. 

· Apoyar en recepción y entrega de documentos. 

· Apoyar en realización de reportes.
· Auxiliar en el mantenimiento y reparación de instalaciones.

· Auxiliar en la entrega de documentación.

· Participar en los eventos que se le requiera.

· Auxiliar en la realización de eventos. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
	· Atención al Público.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, herramienta, equipo de trabajo, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos, herramientas y equipos de trabajo que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE CULTURA


Perfiles de Puesto de la Coordinación de Programas Sociales
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Coordinador (a)


	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación de Programas Sociales
	Coordinador (a) General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o)
Auxiliar Técnico (a)
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos de la Coordinación, mediante técnicas y métodos actuales.


	Funciones generales:
· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Coordinación, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los objetivos, planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Monitorear y supervisar el progreso de proyectos, objetivos y costos de acuerdo con los presupuestos y plazos de tiempo establecidos.

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad.

· Desarrollar los programas, proyectos y acciones destinados a vincular y articular la participación de la comunidad, las organizaciones de la sociedad, las instituciones académicas, así como organismos internacionales, con el propósito de que contribuyan al desarrollo social y humano.
· Diseñar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean necesarios para agilizar los trámites administrativos de la Coordinación.
· Realizar normas, guías y lineamientos en materia de formas de asociación orientadas al desarrollo comunitario en áreas marginadas.
· Impulsar acciones de capacitación, dirigidas al fortalecimiento en materia de desarrollo social.
· Impulsar entre la población vulnerable, mecanismos colectivos que fortalezcan la participación social en el diseño, ejecución y evaluación de las políticas públicas en materia de desarrollo social y programas sociales de la Coordinación.
· Canalizar las demandas sociales que no sean de competencia municipal en las instancias que correspondan.
· Establecer los criterios para la distribución de los recursos de desarrollo económico y combate a la desigualdad y evaluar el ejercicio de los recursos.
· Llevar a cabo el monitoreo de las acciones en materia de desarrollo social derivadas de la aplicación de los recursos.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Gestión y/o conocimiento y operación de Programas Sociales.

· Administración de recursos humanos y financieros.
	· Normatividad con relación directa con sus funciones y atribuciones.
· Relaciones Interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación y planificación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Vocación de servicio; Liderazgo; Trabajo en equipo; Espíritu de servicio; Orientación al servicio.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisar las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo           Moderado            Intenso

	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación de Programas Sociales
	Coordinador (a) de Programas Sociales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Coordinación, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar la documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Diseñar y elaborar formatos varios. 

· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos de la Coordinación. 
· Apoyar en la capacitación, dirigidas al fortalecimiento en materia de desarrollo social.

· Auxiliar en los mecanismos colectivos que fortalezcan la participación social en el diseño, ejecución y evaluación de las políticas públicas en materia de desarrollo social y programas sociales de la Coordinación.

· Apoyar a la Coordinación, para la distribución de los recursos de desarrollo económico y combate a la desigualdad y evaluar el ejercicio de los recursos.

· Llevar a cabo el monitoreo de las acciones en materia de desarrollo social derivadas de la aplicación de los recursos.

· Realizar las demás actividades encomendados por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo. Estadística básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación de Programas Sociales
	   Coordinador (a) de Programas Sociales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	 Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Coordinación conforme al Manual de Organización

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Realizar trabajo de campo en delegaciones, cuando así se requiere.

· Apoyar en la entrega de oficios y requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Orientación a la Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación de Programas Sociales
	Coordinador (a) de Programas Sociales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Coordinación conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.
· Auxiliar en la elaboración de requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos diversos.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.

· Orientación a la Ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Coordinación de Programas Sociales
	Coordinador (a) de Programas Sociales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal. 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir a la Coordinación en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Coordinación.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Coordinación.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por el Coordinador (a).

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente asignado a la Coordinación.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Controlar las listas de asistencia e incidencias del personal de la Coordinación.
· Auxiliar en la atención y seguimiento a visitantes en general.
· Auxiliar en las actividades necesarias para la realización de los Programas Sociales.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación.

	· Relaciones Interpersonales. 
· Conocimiento en los programas de la Coordinación.  

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión
.

Bajo             Moderado            Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN DE PROGRAMAS SOCIALES


Perfiles de Puestos de la Jefatura de Departamento de Promoción Laboral
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Departamento

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción Laboral
	Coordinador (a) General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Auxiliar Técnico (a)
Promotor (a)
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y métodos actuales.


	Funciones generales:
· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 
· Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que guardan los asuntos específicos encomendados por el Coordinador (a) General.

· Proporcionar información y asesoría permanente a la población interesada en conseguir empleo.

· Organizar el evento “Expo Empleo Tlaquepaque”, con la participación de empresas de los sectores industriales, comerciales y de servicios.

· Establecer contacto con las Empresas instaladas en el Municipio, para promocionar los servicios del Departamento, y solicitar información relacionada con la oferta de vacantes en cada una.

· Establecer los mecanismos para la recepción, análisis, turno y seguimiento de las solicitudes de empleo recibidas en el Departamento, y durante la realización de Expo-empleo.

Preparar informes estadísticos sobre los resultados de los servicios de bolsa de trabajo que se proporcionan en el Departamento, para evaluar la efectividad de los mismos. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Normatividad aplicable
· Administración de recursos humanos y financieros.

	· Conocimiento en las Leyes y normatividad aplicables. 
· Relaciones interpersonales.
· Organización de eventos.

· Atención a la ciudadanía.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Trabajo en equipo; Orientación al resultado.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisar las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado               Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Técnico Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	 Jefatura de Departamento de Promoción Laboral
	Jefe (a) de Departamento de Promoción Laboral

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Jefatura, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementa los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso del departamento sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades del departamento.
· Difundir los apoyos que proporciona el Municipio, para asistir a los eventos y ferias del empleo.
· Distribución de trípticos, invitaciones y carteles.

· Asistir a reuniones en representación del Jefe (a) de Departamento. 

· Elaborar notas informativas.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Relaciones interpersonales. 
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 
· Orientación al servicio.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Orientación al resultado. Estadística básica.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollen actividades de trabajo.

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan  utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado            Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN LABORAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción Laboral
	Jefe (a) de Departamento de Promoción Laboral

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales:
· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en la elaboración de informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas del del departamento.
· Brindar información y asesoría permanente a la población interesada en conseguir empleo.

· Auxiliar en la Organización del evento “Expo Empleo Tlaquepaque”, con la participación de empresas de los sectores industriales, comerciales y de servicios.

· Realizar las actividades necesarias para para la recepción, análisis, turno y seguimiento de las solicitudes de empleo recibidas en el Departamento, y durante la realización de Expo-empleo. 
· Apoyar en los informes estadísticos sobre los resultados de los servicios de bolsa de trabajo que se proporcionan en el Departamento, para evaluar la efectividad de los mismos.

· Apoyar en la difusión los apoyos que proporciona el Municipio, para asistir a los eventos y ferias del empleo.
· Auxiliar en la distribución de trípticos, invitaciones y carteles.

· Realizar las demás encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 


	· Orientación a la ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Coordinación de eventos.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo 
	Revisar las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo 
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo 
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado             Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN LABORAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción Laboral
	Jefe (a) de Departamento de Promoción Laboral

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 


	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Atender a la ciudadanía en general.
· Brindar información y asesoría permanente a la población interesada en conseguir empleo.

· Auxiliar en la Organización del evento “Expo Empleo Tlaquepaque”, con la participación de empresas de los sectores industriales, comerciales y de servicios.

· Realizar las actividades necesarias para para la recepción, análisis, turno y seguimiento de las solicitudes de empleo recibidas en el Departamento, y durante la realización de Expo-empleo. 

· Apoyar en los informes estadísticos sobre los resultados de los servicios de bolsa de trabajo que se proporcionan en el Departamento, para evaluar la efectividad de los mismos.

· Apoyar en la difusión los apoyos que proporciona el Municipio, para asistir a los eventos y ferias del empleo.

· Auxiliar en la distribución de trípticos, invitaciones y carteles.

· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.
· Apoyar en la realización de eventos diversos.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.

· Orientación a la Ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN LABORAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Promotor (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción Laboral
	Jefe (a) de Departamento de Promoción Laboral

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	   Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal 
· Organismos Públicos Descentralizados
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recopilar información.

· Atender las solicitudes ciudadanas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Realizar las actividades necesarias para para la recepción, análisis, turno y seguimiento de las solicitudes de empleo recibidas en el Departamento, y durante la realización de Expo-empleo. 

· Apoyar en la difusión los apoyos que proporciona el Municipio, para asistir a los eventos y ferias del empleo.

· Auxiliar en la distribución de trípticos, invitaciones y carteles.

· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.

· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.

· Apoyar en la realización de eventos diversos.

· Proporcionar orientación e información a la ciudadanía.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Amplio conocimiento en programas de la Coordinación.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.

· Orientación a la ciudadanía.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; Estadística Básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

 Bajo            Moderado             Intenso


	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN LABORAL 


Perfiles de puestos de la Jefatura de Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Departamento

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento
	Coordinador (a) General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefe (a) de Área 

Técnico (a) Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o)
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y métodos actuales.


	Funciones generales:

· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura de Departamento, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 

· Implementar y diseñar programas para incrementar la inversión productiva, fomentar la exportación y generación de nuevas empresas; 

· Fomentar la atracción de inversiones de empresas nacionales y extranjeras al municipio; 

· Promover, crear o administrar instrumentos de créditos que fomenten el emprendimiento o fortalecimiento empresarial;
· Brindar, promover e implementar cursos de capacitación para fomentar el emprendimiento fortalecimiento empresarial, innovación tecnológica e innovación social del municipio.

· Organizar los eventos, actividades, ferias o eventos que fomenten el emprendimiento, fortalecimiento empresarial, la sustentabilidad, la innovación social y tecnológica, que brinden mejorar las condiciones de vida de la población del municipio.

· Administrar la Ventanilla Única para acompañar a los inversionistas en los trámites necesarios para la instalación de micro, pequeña y grade empresa.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior. 



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Normatividad aplicable. 


	· Relaciones interpersonales. 
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Orientación al servicio.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Orientación a la ciudadanía; Trabajo en equipo; Desarrollo empresarial; 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisar las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          

	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo             Moderado           Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECIÓN DE AREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINACIÓN GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Área

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento
	Jefe (a) de Departamento de Unidad de Inversión y Emprendimiento

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado (a)
Auxiliar Administrativo (a)
Secretaria (o)

	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en la realización de las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y métodos actuales.


	Funciones generales:

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura de Área, conforme al Manual de Organización.
· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 
· Realizar visitas de campo para coordinar en materia de apertura de empresas la gestión requerida a nivel municipal, como facilitador para este rubro.

· Atender las necesidades requeridas por los empresarios y con ello agilizar los trámites solicitados apegados a la normatividad aplicable, con el objetivo de brindar un apoyo puntual en el desarrollo de nuevos proyectos empresariales y de inversión nacional e internacional. 
· Realizar la correcta administración y remisión de los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos y transformados en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con lo establecido por la normatividad aplicable.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Conocimiento en la normatividad aplicable.

	· Relaciones interpersonales. 
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Orientación al servicio. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Orientación a la ciudadanía; Trabajo en equipo. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisar las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado            Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE INVERSIÓN Y EMPRENDIMIENTO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento
	Jefe (a) de Área del Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Jefatura de Departamento, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.


	Funciones generales

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe (a) inmediato 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementa los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de organización.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Procurar que los proyectos en proceso del departamento sean finalizados en tiempo y forma. 
· Apoyar en realizar visitas de campo para coordinar en materia de apertura de empresas la gestión requerida a nivel municipal, como facilitador para este rubro.

· Auxiliar en la atención de las necesidades requeridas por los empresarios y con ello agilizar los trámites solicitados, con el objetivo de brindar un apoyo puntual en el desarrollo de nuevos proyectos empresariales y de inversión nacional e internacional. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Relaciones interpersonales. 

	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 
· Organización de eventos.

· Orientación al servicio. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Orientación al resultado; Orientación a la ciudadanía, Estadística básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisar las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado             Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE INVERSIÓN Y EMPRENDIMIENTO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto  

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento
	Jefe (a) de Área del Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.


	Funciones generales

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura del Departamento y Jefatura de Área.
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura del Departamento y Jefatura de Área sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Realizar funciones de mensajería.
· Auxiliar en las labores secretariales.

· Auxiliar en la entrega de folletos y trípticos de información a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la realización de eventos a diversos lugares dentro del municipio.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Conocimiento en la normatividad y leyes aplicables al área.

	· Orientación a la ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Amplio sentido de la organización, y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Coordinación de eventos; Conocimientos de Archivista.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisar las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo             Moderado              Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE INVERSIÓN Y EMPRENDIMIENTO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento
	Jefe (a) de Área del Departamento de la Unidad de Inversión y Emprendimiento

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.


	Funciones generales

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Jefatura del Departamento y Jefatura de Área.
· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe (a) directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Jefatura del Departamento y Jefatura de Área.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por su jefe (a).

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la Jefatura del Departamento y Jefatura de Área.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe (a) directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe (a) directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe (a) directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente asignado al jefe (a).
· Atender y proporcionar información al público. 

· Organizar los documentos para la remisión de la asistencia e incidencias del personal.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral.
· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 


	· Relaciones Interpersonales. 
· Conocimiento en los programas del Área de adscripción.                

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Realizar actividades relacionadas con la administración; Amplio sentido de la organización, y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Conocimientos de Archivista.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisar las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo             Moderado           Intenso



	AUTORIZO EN CARTA DE APROBACION

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE INVERSIÓN Y EMPRENDIMIENTO


Perfiles de puestos de la Jefatura de Departamento de  Unidad de Cooperativas

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Departamento

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Departamento de Unidad de Cooperativas
	Coordinador (a) General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal
· Ciudadanía 
· Dependencias del Gobierno Estatal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Promover, Capacitar, Impulsar, fortalecer, cooperativas en los distintos sectores de desarrollo económico del municipio, 

· Llevar un registro de cooperativas existentes dentro del municipio para dar seguimiento a las mismas.

· Establecer y aplicar los mecanismos de coordinación con otras dependencias, para la ejecución de los proyectos. 

· Realizar todas las obligaciones establecidas en la normatividad de responsabilidades administrativas y de entrega-recepción.

· Asistir a reuniones de trabajo.

· Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que guardan los asuntos específicos encomendados por el Jefe (a) inmediato.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Manejo y Administración de recursos humanos y materiales
· Relaciones Interpersonales.

· Gestión de estratégica financiera.
	· Normatividad aplicable.
· Gestión de proyectos.

· Orientación a la ciudadanía.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo; Gestión de trabajo en equipo; organización de cooperativas. 



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.

Bajo            Moderado           
Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÒN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN GENERAL


Perfiles de puestos de la Jefatura de Área de Promoción y Capacitación
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Área

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato

	Jefatura de Área de Promoción y Capacitación
	Coordinador (a) General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal

· Dependencias de Orden Estatal y Federal 

· Ciudadanía 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización.

· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 
· Informar a la Dirección, sobre los avances de sus actividades y los resultados estadísticos que permitan medir el cumplimiento de sus objetivos, en los términos y condiciones que le sean indicados. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato o por otras dependencias municipales. 
· Establecer y aplicar los mecanismos de coordinación con otras dependencias, para la ejecución de los proyectos. 
· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades. reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.
· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas asignados.
· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 

· Atender las solicitudes que le sean derivadas.

· Programar actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

· Participar en el seguimiento de los acuerdos tomados durante las sesiones del Consejo, realizando gestiones ante varias Dependencias e Instituciones.

· Atender a los interesados en acceder a los programas de apoyo de Crédito Social, que proporciona la Secretaría de Desarrollo Social.

· Realizar visitas de campo para atender a los interesados en acceder a los programas de apoyo de crédito social, que proporciona la Secretaría de Desarrollo Social; 

· Proporcionar asesoría para el llenado de solicitudes y la elaboración del proyecto necesario para solicitar los créditos sociales; 

· Participar en la organización y desarrollo del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable de San Pedro Tlaquepaque; 

· Participar en el seguimiento de los acuerdos tomados durante las sesiones del Consejo, realizando gestiones ante varias Dependencias e Instituciones; 

· Realizar la correcta administración y remisión de los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos y transformados en el ejercicio de sus funciones, de conformidad con lo establecido por la normatividad aplicable; 

· Gestionar la solicitud y obtención del permiso para la constitución de sociedades, ante la Secretaría de Relaciones Exteriores.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Relaciones Interpersonales.

· Estrategias de aprendizaje grupal.

· Gestión de proyectos.

· Orientación a la ciudadanía
	· Normatividad aplicable.

· Organización, promoción y difusión de eventos.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;

Calidad en el trabajo; Sociología de las organizaciones; Detección de necesidades de capacitación.



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad

· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           
Intenso
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Historial de cambios
	FECHA DE ELABORACIÓN: 21/05/2020

El presente manual se publicó oficialmente en la página de transparencia del Ayuntamiento, en el apartado del artículo 8, fracción IV, inciso d), en la siguiente liga:https://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/articulo8/iv/los-manuales-de perfiles/

	REVISIONES AL MANUAL: 

	Fecha: 12/05/2022
	Apartado y motivo: 

Se realiza la actualización del apartado de la Dirección de Cultura, la cual se desincorpora de la Coordinación General de Construcción de la Comunidad  y pasa a depender directamente de la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad.

REGLAMENTO DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

(Adición del artículo 242 Ter aprobada en Sesión del Pleno de fecha 19 de enero de 2021)

	Fecha: 12/05/2022
	Apartado y motivo: 

Se realiza la actualización del apartado de la Jefatura de Departamento de Unidad de Cooperativas, la cual se desincorpora de la Dirección de Desarrollo Agropecuario y pasa a depender directamente de la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad.

REGLAMENTO DEL GOBIERNO Y DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE SAN PEDRO TLAQUEPAQUE

(Modificación aprobada en Sesión del Pleno de Ayuntamiento de fecha 19 de enero de 2021)

	Fecha: 12/05/2022
	Apartado y motivo:

Se realiza la actualización del apartado de la Jefatura de Área de Promoción y Capacitación, la cual se desincorpora de la Dirección de Desarrollo Agropecuario y pasa a depender directamente de la Coordinación General de Desarrollo Económico y Combate a la Desigualdad, tomando de referencia las atribuciones ya conferidas en Manual de Organización.
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