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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 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 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 Presidencia Municipal 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.
· Coordinador (a) 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 los artículos 184, fracción I a la IV, 185, 186, 187, 188 y 189 del Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, la Presidencia Municipal se integra de la manera que sigue:

Artículo 184.-. Para la atención de los asuntos de su competencia, la Presidencia Municipal cuenta con las dependencias:

I. Secretaría Particular;

II. Dirección General de la Consejería Jurídica;

III. Unidad de Transparencia;

IV. La Jefatura de Gabinete.

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 de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco.

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

· Ley de Compras Gubernamentales, Enajenación y Contratación de Servicios del Estado de Jalisco.

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

· Ley de Justicia Administrativa de Estado de Jalisco.

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

· Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Jalisco.

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

· Ley de Sistema de Participación Ciudadana y Popular para la Gobernanza del Estado de Jalisco.

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

· Ley Estatal de Derechos Humanos.

· Ley General de Archivos.

· Ley General de Responsabilidades Administrativas.

· Reglamento para las Delegaciones y Agencias Municipales San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Acceso de la Mujeres a una Vida Libre de Violencia en San Pedro Tlaquepaque, Jalisco.

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

· Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

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

· Reglamento de Austeridad y Ahorro de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Bibliotecas del municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Cementerios del Municipio de San Pedro Tlaquepaque

· Reglamento de Construcciones en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

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

Tlaquepaque.

· Reglamento de Espectáculos Taurinos en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

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

· Reglamento de la Comisaria de la Policía municipal Preventiva de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de la Comisión Mixta de Escalafón y Ascensos del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de la Comisión Mixta de evaluación y Capacitación del Ayuntamiento de San pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de la Comisión Mixta de Relaciones Laborales del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de la Comisión Mixta de Seguridad e Higiene del H. Ayuntamiento de Tlaquepaque.

· Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de la Medalla al Mérito Deportivo del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de la Quema de Espectáculos Pirotécnicos y la Expedición del Certificado de Seguridad del Municipio de Tlaquepaque.

· Reglamento de la Vía Recreativa del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de las Ladrilleras en el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Movilidad, Transporte, Estacionamientos y Seguridad Vial para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Obra Pública para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la misma del S.I.A.P.A.

· Reglamento de Organización y Funcionamiento de la Academia Municipal de Tlaquepaque.

· Reglamento de Parques, Jardines y Recursos Forestales para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Patrimonio Municipal.

· Reglamento de Planeación para el Desarrollo Municipal.

· Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Municipio San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Protección a los animales y salud Pública veterinaria del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Protección Civil para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Regularización y Titulación de Predios Urbanos para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Turismo de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento de Zonificación específica para estaciones de Servicios Gasolineras.

· Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Tlaquepaque Manuel Cambre.

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

· Reglamento del Consejo Consultivo Hacendario del Municipio de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco.

· Reglamento del Consejo de Giros Restringidos sobre venta y Consumo de Bebidas Alcohólicas del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento del Consejo Municipal de Participación Social en la Educación de Tlaquepaque.

· Reglamento del Consejo Técnico de Catastro del Gobierno Constitucional del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento del Instituto Municipal de la Juventud en San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres del Municipio de Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres y para la Igualdad Sustantiva en San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento del Organismo Público Descentralizado del Patronato Nacional de la Cerámica.

· Reglamento del Uso de Medios Electrónicos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

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

· Reglamento Interno de Consejo Municipal de Medio Ambiente y Cambio Climático de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento Interno de Protección Civil y Bomberos.

· Reglamento Interno del Comité de Vigilancia Forestal del Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento Interno del Consejo de Colaboración Municipal de San Pedro Tlaquepaque, Jalisco.

· Reglamento Interno del Consejo Ecológico para la calidad del Aire de Tlaquepaque Jalisco.

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

· Reglamento interno en San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento Municipal de Equilibrio Ecológico y la Protección al Medio Ambiente de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento Municipal de Productos Cárnicos para Consumo Humano.

· Reglamento Municipal del Servicio de Aseo Público.

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

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

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

· Reglamento para el retiro de bienes abandonados en la vía pública para el Municipio de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento para la Distribución de Fondeos de Productividad por Concepción de Honorarios y Gastos de Ejecución que se recaudan para la Tesorería Municipal.

· Reglamento para la Elaboración de proyectos, construcción y entrega de sistema de Alumbrado Público del Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.

· Reglamento para la Entrega del Premio Municipal a la Juventud Sobresaliente de Tlaquepaque.

· Manual de Organización.

· Manual de Procesos y Procedimientos.

· Manual de Perfil de Puestos.

· Plan Municipal de Desarrollo.

· Programas Operativos Anuales (por cada ejercicio fiscal).

· Código de Ética y Conducta para los Servidores Públicos del Municipio de San Pedro Tlaquepaque

Así mismo, se ejecutan los convenios de colaboración suscritos con autoridades a nivel federal, estatal e intermunicipal vigentes para el ejercicio fiscal y el Presupuesto de Egresos Municipal Vigente.




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 los servidores públicos que laboran en este gobierno municipal y, en lo particular, para aquellos funcionarios que desarrollan actividades en las áreas de la Presidencia Municipal, 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   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 siguientes: 

La Presidencia Municipal se integra por las siguientes dependencias:

I. Secretaría Particular;

II. Dirección General de la Consejería Jurídica;

III. Unidad de Transparencia;

IV. La Jefatura de Gabinete.

Objetivos de la Dependencia

Presidencia Municipal: Impulsar la formulación y ejecución de proyectos concretos que permitan atender las necesidades y resolver los problemas de la población, promoviendo mejores condiciones de vida y desarrollo municipal armónico y equilibrado. 
Jefatura de Gabinete: Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de las Coordinaciones Generales Municipales y del Gabinete Municipal, para la asignación, monitoreo y evaluación de las actividades competentes a cada uno de ellos. 
Coordinación de Proyectos Especiales: Coordinar, promover y realizar las investigaciones, estudios y análisis relacionado con los proyectos, desarrollo y ejecución de las obras de infraestructura que le sean encomendadas. 
Dirección General de la Consejería Jurídica: Asesorar al Presidente (a) Municipal para que sus actos se apeguen al estado de derecho, con la revisión, el estudio y la opinión de los diferentes asuntos con trascendencia jurídica. 
Secretaría Particular: Apoyar y coordinar las actividades del Presidente (a) Municipal con motivo del ejercicio de sus funciones, así como llevar el control y la administración de las áreas que integran la Secretaría Particular. 
Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégico: Diseñar estrategias de comunicación para las diferentes dependencias que conforman la Administración Pública Municipal, determinar los lineamientos de imagen institucional y coordinar la difusión de las actividades del Ayuntamiento a través de los distintos medios de comunicación. 
Dirección de Coordinación de Información: Coadyuvar en la difusión y monitoreo de las actividades que se llevan a cabo en las diferentes dependencias y en la presidencia municipal. 
Secretaría Adjunta: Apoyar a la Secretaría Particular en la supervisión, coordinación y ejecución de actividades relacionadas a la Agenda de la o el Presidente (a) Municipal, en la atención de giras de trabajo y audiencias, así como servir de soporte para todas aquellas actividades que le sean asignadas. 

Coordinación de Protocolos, Giras y Logística: Planear, organizar, coordinar y supervisar la logística de los eventos, las giras de trabajo, y visitas a las diversas comunidades por la o el Presidente (a) Municipal, para mantener el orden, la puntualidad y evitar cualquier incidencia.

Dirección de Relaciones Públicas: Organizar, promover, vincular y gestionar estratégicamente los elementos necesarios para la realización de eventos entre la comunidad y el gobierno para crear una imagen uniforme y positiva sobre las acciones del mismo. Generando de la misma manera una vinculación eficiente con las demás dependencias para lograr un impacto positivo. 
Dirección de Eventos y Servicios Especiales: Establecer las acciones de logística y protocolo en todos los eventos públicos en los que asista el Presidente (a) Municipal, cuidando la imagen institucional, así como diseñar estrategias de apoyo relacionadas con las necesidades de las diferentes dependencias municipales

Coordinación de la Oficialía de Partes: Sistematizar la información recibida y propiciar certeza en cuanto a la fecha y hora exacta de la recepción de los documentos.    
Jefatura de Departamento de Atención Ciudadana: Otorgar atención generalizada, tanto en información, orientación y apoyo, entregando los datos necesarios para encontrar la dependencia municipal, estatal y federal, para resolver su problemática, así mismo, generar apoyo en la recepción, canalización, seguimiento y respuesta de los reportes relacionados con los servicios públicos que presta el Ayuntamiento de San Pedro Tlaquepaque.  

Dirección de la Unidad de Transparencia: Garantizar el cumplimiento a las obligaciones del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque, en materia de transparencia, acceso a la información pública y protección de datos personales, respecto a la información que generen, posean, o administren las dependencias que lo integran.  

Catálogo de puestos 

	CATÁLOGO DE PUESTOS

	Presidencia Municipal

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Presidente (a) Municipal
	
	X

	Secretario (a) Técnico (a)
	
	X

	Encargado (a) de Agenda 
	
	X

	Auxiliar Administrativo (a)
	X
	

	Chofer 
	X
	

	Jefatura de Gabinete

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Jefe (a) de Gabinete
	
	X

	Técnico (a) Especializado (a)
	X
	

	Secretaría Particular 

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Secretario (a) Particular 
	
	X

	Secretaria (o) 
	X
	

	Auxiliar Administrativo (a)
	X
	

	Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégicos 

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a) General 
	
	X

	Técnico (a) Especializado (a)
	X
	

	Auxiliar de Monitoreo
	X
	

	Auxiliar Técnico (a)
	X
	

	Diseñador (a)
	X
	

	Fotógrafo (a) 
	X
	

	Reportero (a)
	X
	

	Auxiliar Administrativo (a)
	X
	

	Dirección de Coordinación de Información 

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a) 
	
	X

	Técnico (a) Especializado (a)
	X
	

	Secretaría Adjunta 

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Base

	Director (a) de Área 
	
	

	Dirección de Relaciones Públicas 

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Directo (a) 
	
	X

	Técnico (a) Especializado (a)
	X
	

	Auxiliar Administrativo (a)
	X
	

	Secretaria (o) 
	X
	

	Mensajero (a)
	X
	

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales

	Nombre del puesto 
	Categoría
	

	
	Base
	Confianza

	Director (a) de Área 
	
	X

	Jefe (a) de Audio
	
	X

	Técnico (a) Especializado (a)
	X
	

	Auxiliar Administrativo (a)
	X
	

	Auxiliar Técnico (a)
	X
	

	Ayudante General
	X
	

	Encargado (a) de Cuadrilla 
	X
	

	Promotor (a) 
	X
	

	Rotulista 
	X
	

	Secretaria (o)
	X
	

	Chofer
	X
	

	Coordinación de Protocolos, Giras y Logística 

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Coordinador (a) de Protocolos 
	
	X

	Coordinación de la Oficialía de Partes

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Coordinador (a)
	
	X

	Auxiliar Administrativo (a)
	X
	

	Jefatura de Departamento de Atención Ciudadana

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Encargado (a) de Atención Ciudadana 
	
	X

	Asistente
	X
	

	Auxiliar Administrativo (a)
	X
	

	Secretaria (o) 
	X
	

	Dirección General de la Consejería Jurídica

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a) General 
	
	X

	Auxiliar Administrativo
	X
	

	Coordinación de Proyectos Especiales

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Coordinador (a)
	
	X

	Auxiliar Administrativo (a)
	X
	

	Dirección de la Unidad de Transparencia

	Nombre del puesto 
	Categoría

	
	Base
	Confianza

	Director (a) de Área 
	
	X

	Jefe (a) de Área 
	
	X

	Técnico (a) Especializado (a)
	X
	

	Auxiliar Técnico (a)
	X
	

	Secretaria (o) 
	X
	


Perfiles de Puestos de la Presidencia Municipal

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Presidente (a) Municipal

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Presidencia Municipal
	

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefatura de Gabinete.

Secretaria Particular.

Dirección General de la Consejería Jurídica.

Coordinación de Proyectos Especiales.

Dirección de Área de la Unidad de Transparencia.

Secretaria Técnica.

Encargado(a) de Agenda y Correspondencia.

Auxiliar Administrativo.

Chofer.
	Dependencias del Gobierno Municipal. 

Dependencias de Gobierno Estatal y Federal.

Ciudadanía.

Organismos 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Dirigir la Planeación para el Desarrollo Municipal, a través de las diversas Dependencias de la Administración Municipal y con la participación democrática de los ciudadanos y grupos sociales; administrando el Municipio en base a los criterios y políticas establecidas en el seno del Ayuntamiento, así como las atribuciones que le concede la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitución Política del Estado de Jalisco, la Ley del Gobierno y la Administración Municipal del Estado de Jalisco y el Reglamento de Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque.

	Funciones generales:

· Supervisar el desempeño de las Dependencias, para el correcto funcionamiento del Ayuntamiento. 

· Convocar a reunión de gabinete para realizar temas del desarrollo de trabajos. 

· Supervisar el desarrollo de los proyectos estratégicos de cada Coordinación. 

· Propiciar el desarrollo de la gestión municipal con la finalidad de hacerla eficiente y eficaz. 

· Fomentar y mantener los vínculos institucionales con los tres órdenes de Gobierno. 

· Participar en la planeación y evaluación de la administración municipal. 

· Coordinar la formulación de los proyectos, planes y programas de trabajo de las dependencias, así como proponer acciones de mejora continua para el ejercicio de sus funciones. 

· Proponer la evaluación de los organismos públicos descentralizados municipales al Ayuntamiento

· Coordinar los trabajos de las instancias del gobierno y autoridades del orden Federal, Estatal y Municipal. 

· Coordinar con los particulares y con las autoridades competentes, la ejecución de acciones, obras y servicios que propicien la recuperación, protección y conservación del Municipio.  

· Convocar a los integrantes electos del Ayuntamiento entrante para tomarles la Protesta de Ley, al concluir su cargo.

· Rendir la Protesta ante el Ayuntamiento saliente, al ocupar el cargo.

· Tomar la Protesta de Ley a las y los Regidores, Síndico, funcionarios y empleados del Municipio, al ocupar su cargo.

· Nombrar y remover a funcionarios públicos, cuando estos no hayan sido de elección popular.

· Propone, al Ayuntamiento, a los candidatos para ocupar los cargos de Secretario (a) del Ayuntamiento, Tesorero (a) Municipal y Contralor (a) Ciudadano, para su aprobación y nombramiento.

· Elaborar y presentar iniciativas para la modificación y/o creación de ordenamientos municipales.

· Convoca al Ayuntamiento para la realización de Sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes.

· Preside y dirige las Sesiones del Ayuntamiento, cuidando el orden y respeto a todas las opiniones que en ella se manifiesten.

· Toma parte en las disposiciones que se originen en las Sesiones de Ayuntamiento, y ejerce su voto de calidad cuando hay empate en la votación.

· Ordena la publicación del bando de policía y buen gobierno, así como de los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas, de observancia general, que apruebe y expida el Ayuntamiento.

· Participa en la asociación de las Comisiones cuando se trate de dictámenes o resoluciones que afecten a todo el Municipio.

· Propone la creación e integración de las comisiones edilicias, de acuerdo a los reglamentos municipales existentes, para someterlos a la aprobación del Ayuntamiento.

· Interviene en la formulación del inventario general de bienes, muebles e inmuebles, propiedad del Municipio.

· Vigila que el inventario de bienes, muebles e inmuebles, se encuentre actualizado y que se hagan constar las altas y bajas, con oportunidad.

· Cuida el orden, la seguridad y tranquilidad de todo el Municipio, coordinando los cuerpos de seguridad pública y de protección civil y bomberos.

· Planea y dirige el funcionamiento de los servicios públicos municipales, para garantizar su continuidad, en coordinación con los Titulares de las dependencias responsables de su prestación.

· Vigila e inspecciona el funcionamiento de las Dependencias Municipales, tomando las medidas que estime necesarias para corregir y mejorar el funcionamiento de las mismas.

· Verifica que los funcionarios y empleados municipales cumplan con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Jalisco.

· Impone a los Servidores Públicos Municipales las correcciones disciplinarias que fijen las Leyes y Reglamentos, con motivo de las faltas y responsabilidades administrativas en que incurran durante el desempeño de sus funciones, respetando la garantía de audiencia.

· Cuida que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se haga con toda puntualidad y exactitud.

· Convoca a reuniones de trabajo a los Titulares de las Dependencias Municipales.

· Elaborar y autorizar proyectos encaminados a la actualización y mantenimiento de los recursos tecnológicos existentes en el Ayuntamiento, para garantizar el buen funcionamiento de los mecanismos de comunicación entre las Dependencias y la conectividad permanente de las redes de cómputo y telefonía.

· Otorga audiencias, tanto a los servidores públicos como a la Ciudadanía en general. 

· Propone e instrumenta los mecanismos de atención y seguimiento de la aplicación de los planes, proyectos y programas de desarrollo, así como para la supervisión de la administración y prestación de los servicios públicos; para vigilar que estos procesos se lleven a cabo de la mejor manera y con apego a las leyes y ordenamientos aplicables.

· Establece y opera los mecanismos que considere necesarios, a efecto de alentar y facilitar la participación ciudadana en la Planeación Municipal, captando las necesidades de la Ciudadanía y resolviendo las solicitudes que se le presenten.

· Vigila la remisión oportuna de información al Congreso del Estado.

· Elabora informes dirigidos al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, con relación al avance en los Proyectos y Programas que se realizan de manera coordinada.

· Vigila que el manejo, aplicación y asignación de los recursos municipales se realicen con estricto apego al Presupuesto de Egresos, autorizado para el ejercicio fiscal, y a los criterios establecidos por la Tesorería Municipal.

· Vigila la correcta recaudación, custodia y administración de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones y demás ingresos propios del Municipio; para que ésta se haga con apego a lo dispuesto por las Leyes y Reglamentos respectivos.

· Ejerce su facultad económica coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales, por conducto de las Dependencias Municipales correspondientes.

· Vigila la integración y funcionamiento de los Consejos de Colaboración y Comités Municipales.

· Instrumenta y participa en los programas de visita y atención ciudadana en las Colonias.

· Participa en las giras de trabajo del Titular del Poder Ejecutivo Federal y del Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

· Participa con las Ciudades pertenecientes al Programa Ciudades Hermanas, para el intercambio de información económica, cultural y técnica.

· Realiza giras y reuniones de trabajo, para concertar y determinar planes de trabajo para resolver necesidades específicas de la Población del Municipio, dentro y fuera del País.

· Visita los poblados del Municipio, en compañía de las o los Presidentes (as) de los Consejos Municipales y de los Comisionados del ramo que deba inspeccionar, para conocer sus problemas; informando de sus visitas al Ayuntamiento, en relación a los problemas que a su caso requieran urgente solución, a efecto de que sean tomadas las medidas tendientes a su resolución.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· 
El ocupante del puesto es de elección popular.
	

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Capacidad para resolver conflictos; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Liderazgo; Planeación estratégica, Gestión de Calidad; Toma de decisión; Evaluación de proyectos; Diseño Organizacional. 

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamiento establecidos

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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 ÂREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	PRESIDENCIA MUNICIPAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretario (a) Técnico (a) 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Presidencia Municipal
	Presidente (a) Municipal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal. 

Dependencias de Gobierno Estatal y Federal.

Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar y supervisar las actividades administrativas del personal de la Presidencia Municipal, dándole apoyo en el seguimiento oportuno de los objetivos fijados en el Plan Municipal de Desarrollo.



	Funciones generales:

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

· Vigilar las indicaciones que la Presidencia Municipal designe para las Coordinaciones Generales. 

· Propiciar el desarrollo de la gestión municipal con la finalidad de hacerla eficiente y eficaz. 

· Fomentar y mantener los vínculos institucionales con los tres órdenes de Gobierno. 

· Participar en la planeación y evaluación de la administración municipal. 

· Proponer la evaluación de los organismos públicos descentralizados municipales al Ayuntamiento, previa autorización de la Presidencia. 

· Coordinar con los particulares y con las autoridades competentes, la ejecución de acciones, obras y servicios que propicien la recuperación, protección y conservación del Municipio.  

· Da seguimiento a los avances en el cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

· Elabora planes estratégicos de actuación.

· Asigna trabajos a desarrollar por disposición expresa del o la Presidente (a) Municipal.

· Comunica las fechas programadas para las reuniones de toma de acuerdos con el o la Presidente (a) Municipal.

· Canaliza las peticiones ciudadanas, según instrucciones del o la Presidente (a) Municipal.

· Organiza y controla, de manera exacta y oportuna, la agenda presidencial.

· Programa y supervisa las giras del o la Presidente (a) Municipal.

· Elabora el orden del día de las giras del o la Presidente (a) Municipal e informa con anticipación a los funcionarios que deben acompañarlo.

· Verifica que se dé adecuadamente el apoyo logístico a cada uno de los eventos y giras de trabajo del o la Presidente (a) Municipal. 

· Realiza las demás funciones que le solicite el o la Presidente (a) Municipal. 

· Elabora reportes de información política, social, cultural, científica o técnica útiles para el o la Presidente (a) Municipal.

· Solicita a los titulares de las Dependencias Municipales los avances y resultados de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

· Participa en la elaboración del Informe de Gobierno.

· Rendir los informes inherentes a sus funciones que le sean requeridos por el o la Presidente (a) Municipal.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Estudios de acuerdo al marco Legal Vigente.
· Conocimiento en las Leyes y normatividad aplicables al puesto.


	· Relaciones interpersonales.
· Orientación al servicio.
· Orientación a resultados.

· Gestión de Proyectos.

	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; Estadística Básica; Liderazgo; Planeación estratégica. 

	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
	Organizar y controlar de manera exacta y oportuna, la agenda de la presidencia.

	Durante el trabajo
	Realizar sus actividades con los protocolos de seguridad necesarios para el buen desarrollo de los mismos.  

	Después del trabajo
	Resguardar y controlar la información del trabajo realizado, para  posterior presentación a las áreas solicitantes. 

	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 ÂREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
	PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Encargado (a) de Agenda y Correspondencia 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Presidencia Municipal
	Presidente (a) Municipal 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	 Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal, Ciudadanía Dependencias del orden Federal y Estatal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar la agenda, administrativa y personal del o la Presidente (a) Municipal, dándole apoyo en el seguimiento oportuno de los objetivos fijados.

	Funciones generales:

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

· Administra los recursos materiales a su cargo.

· Programa actividades.

· Coordina el desarrollo de actividades con otras Áreas y Departamentos.

· Define criterios y lineamientos de trabajo.

· Atiende y orienta a la Ciudadanía.

· Supervisa la ejecución de actividades

· Recibe la correspondencia.

· Analiza las solicitudes dirigidas al o la Presidente (a) Municipal.

· Turna los asuntos de acuerdo a su naturaleza, a las áreas responsables de darles solución.

· Revisa los asuntos especiales con el o la Secretario (a) Particular.

· Solicita autorización para la solución de asuntos.

· Da seguimiento oportuno a los asuntos a su cargo, y los derivados a las diferentes áreas del Ayuntamiento.

· Controla el archivo de oficios, recibidos y enviados, en coordinación con la Secretaría Particular. 

· Apoya, en general, a la ejecución de las actividades propias de la Oficina de Presidencia.

· Registra todas las actividades realizadas.

· Elabora reportes de actividades.

· Solicita información a las diferentes áreas, para la atención y resolución de asuntos.

· Asiste a los programas de atención ciudadana.

· Realizar las actividades necesarias para el pago de nómina al personal del área.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   

   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral:

· Servicio y atención al público.

· Manejo de archivo y documentación.
	

	Conocimientos deseables: (Habilidades y destrezas)

Habilidades de comunicación; Buena ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; buena presentación; habilidad numérica.

	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Resguardar y controlar la información del trabajo realizado, para  posterior presentación a las áreas solicitantes.

	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
	PRESIDENCIA MUNICIPAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Presidencia
	Presidente (a) Municipal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· 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.

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Presidencia Municipal.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de Presidencia Municipal sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Presidencia Municipal.
· Recibir y registrar documentos.

· Auxiliar en el registro y control del consumo de los materiales asignados a su área.

· Realiza trámites administrativos.

· Entregar oficios y correspondencia en general.

· Capturar información.

· Elaborar requisiciones de material.

· Administrar los calendarios de actividades y agendas.

· Fotocopiar documentación.

· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.

· 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.

	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; Conocimiento Administrativos.



	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
	PRESIDENCIA MUNICIPAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Chofer

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Presidencia Municipal
	Presidente (a) Municipal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno.
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Trasladar al personal administrativo, operativo, mobiliario a las diversas zonas del Municipio, para la ejecución de los proyectos asignados, de una manera responsable y oportuna.

 

	Funciones generales:

· Elaborar e integrar informe de 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.

· Llevar el vehículo asignado, al Taller Municipal, para las revisiones y mantenimientos preventivos y correctivos.

· 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 limpiar la unidad asignada.

· Reportar cualquier anomalía de la unidad.

· Transportar personal de Presidencia a eventos y reuniones según sean marcados por la agenda.

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

· Registrar en la bitácora de control, los viajes realizados, así como la fecha, kilometraje, destino y el consumo de combustible.
· Trasladar al personal operativo a los lugares de los eventos encomendados para el desempeño de los servicios requeridos.

· Realizar reparaciones menores en el vehículo.

· Realizar en demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Relaciones interpersonales. 
	· Orientación y servicio a la ciudadanía.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Saber manejar todo tipo de vehículos, contar con licencia de manejo vigente que corresponda al vehículo a operar; así como conocer perfectamente el Municipio de Tlaquepaque, y de preferencia los que integran la Zona Metropolitana de Guadalajara y conocimientos básicos de mecánica automotriz.

	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 condiciones mecánicas y eléctricas de la unidad vehicular, en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.         

	Durante el trabajo
	Atender las indicaciones de tránsito y vialidad para la integridad del personal y mobiliario de la  dependencia.

	Después del trabajo
	Verificar y dar el reporte correspondiente del recorrido y condiciones mecánicas de la unidad vehicular.

	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
	PRESIDENCIA MUNICIPAL


Perfiles de Puestos de la Jefatura de Gabinete
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Gabinete

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Jefatura de Gabinete
	Presidente (a) Municipal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico (a) Especializado (a)
	Dependencias del Gobierno Municipal. 

Dependencias de Gobierno Estatal y Federal.

Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Evaluar y supervisar el desempeño de las Dependencias Municipales; resolver dudas que existan sobre la distribución de competencias entre las mismas y asignar en casos extraordinarios la ejecución de proyectos específicos.



	Funciones generales:

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura.

· Conocer 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.

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

· Supervisar el desempeño de las Coordinaciones Generales, para el correcto funcionamiento del Ayuntamiento. 

· Vigilar las indicaciones que la Presidencia Municipal designe para las Coordinaciones Generales. 

· Informar a la Presidencia Municipal los avances de los proyectos que se desarrollen en cada Coordinación General. 

· Convocar a reunión de gabinete a las Coordinaciones Generales, para realizar temas del desarrollo de trabajos. 

· Supervisar el desarrollo de los proyectos estratégicos de cada Coordinación. 

· Propiciar el desarrollo de la gestión municipal con la finalidad de hacerla eficiente y eficaz. 

· Fomentar y mantener los vínculos institucionales con los tres órdenes de Gobierno. 

· Participar en la planeación y evaluación de la administración municipal. 

· Coordinar la formulación de los proyectos, planes y programas de trabajo de los Coordinadores y sus dependencias, así como proponer acciones de mejora continua para el ejercicio de sus funciones. 

· Proponer la evaluación de los organismos públicos descentralizados municipales al Ayuntamiento, previa autorización del o la  Presidente (a). 

· Coordinar los trabajos del o la Presidente (a) Municipal, con las instancias del gobierno y autoridades del orden Federal, Estatal y Municipal. 

· Coordinar y convocar las reuniones de Gabinete con los Coordinadores Generales. Municipales, dependencias y entidades, presidiéndolas cuando así lo instruya el o la Presidente (a) Municipal. 

· Coordinar con los particulares y con las autoridades competentes, la ejecución de acciones, obras y servicios que propicien la recuperación, protección y conservación del Municipio.  

· Rendir los informes inherentes a sus funciones que le sean requeridos por la Presidencia Municipal.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Estudios de acuerdo al marco Legal Vigente.
· Conocimiento en las Leyes y normatividad aplicables al puesto.


	· Relaciones interpersonales.
· Orientación al servicio.
· Orientación a resultados.

· Gestión de Proyectos.

	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; Estadística Básica; Liderazgo; Planeación estratégica. Gestión de Calidad; Toma de decisión; Asesoría y Consultoría; Evaluación de proyectos; Diseño Organizacional. 

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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 ÂREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
	PRESIDENCIA MUNICIPAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto

	Técnico (a) Especializado (a) 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Jefatura de Gabinete
	Jefe (a) de Gabinete

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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



	Funciones generales:

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura.

· 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. 

· 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.
· Apoyar en la realización de eventos. 

· Llevar un control de fechas programadas.  

· Auxiliar a la Jefatura de Gabinete en la supervisión el desempeño de las Coordinaciones Generales, para el correcto funcionamiento del Ayuntamiento. 

· Informar al Jefe (a) de Gabinete los avances de los proyectos que se desarrollen en cada Coordinación General. 

· Apoyar a la Jefatura de Gabinete en la convocación a reunión de gabinete a las Coordinaciones Generales, para realizar temas del desarrollo de trabajos. 

· Auxiliar a la Jefatura de Gabinete en la planeación y desarrollo de la agenda del gabinete. 

· 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 procesos del área de adscripción.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto. 
· Orientación al servicio.

	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; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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
	JEFE (A) DE GABINETE


Perfiles de Puestos de la Secretaría Particular

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretario (a) Particular

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Secretaría Particular
	Presidente (a) Municipal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Secretaria

Auxiliar Administrativo


	Dependencias del Gobierno Municipal, Ciudadanía y dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Concretar y dar seguimiento a las actividades del o la Presidente (a), especialmente las relacionadas con la atención ciudadana y eventos oficiales; garantizando la atención ágil y adecuada a la ciudadanía y funcionarios que solicitan audiencia, así como la canalización de asuntos varios a las áreas correspondientes.



	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Secretaría Particular. 

· 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.

· Llevar el control y administración de la Oficialía de Partes de la Presidencia Municipal. 

· Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo, con el o la Presidente (a) Municipal. 

· Llevar el registro y control de la agenda oficial del o la Presidente (a) Municipal. 

· Apoyar al o la Presidente (a) Municipal en las tareas administrativas propias del despacho.

· Revisar las peticiones ciudadanas recibidas en la Oficina de Atención al Público y las canaliza a la Dependencia correspondiente para su atención. 

· Atender a la Ciudadanía, para recibir sus solicitudes, quejas, sugerencias, etc., y proponer una solución a su problemática y canalizarlos a la Dependencia Municipal encargada de darle el seguimiento adecuado. 

· Informar a la Presidencia Municipal, de cada caso en particular, para solicitar su visto bueno y apoyo en la atención de cada uno. 

· Registrar cada caso en la bitácora de atención a la ciudadanía, así como la solución propuesta o la canalización proporcionada, a efecto de darle seguimiento hasta su solución. 

· Revisar la agenda oficial de actividades en coordinación con la Presidencia Municipal, para determinar las reuniones y eventos a los que debe asistir. 

· Elaborar un programa de actividades, de acuerdo a los eventos a los que asistirá el o la Presidente (a) Municipal, y los eventos que serán organizados por la Secretaría Particular. 

· Asignar actividades y tiempos, para cada una de las Áreas que integran la Secretaría Particular. 

· Coordinar el desarrollo de los eventos y actividades a cargo de la Secretaría Particular. 

· Elaborar un informe sobre el desarrollo y conclusión de los eventos realizados, para conocimiento del o la Presidente (a) Municipal. 

· Convocar a las áreas adscritas a la Oficina de Presidencia, para realizar una revisión de los avances en el cumplimiento de los programas de trabajo asignados, y determinar las necesidades y requerimientos de cada una. 

· Dar seguimiento puntual a los puntos acuerdos tomados durante las reuniones de trabajo de la Presidencia. 

· Elaborar el reporte de las actividades realizadas por la Oficina de la Presidencia.  

· Dar seguimiento a los asuntos encomendados por la Presidencia Municipal. 

· Acompañar al o la Presidente (a) a eventos de carácter oficial. 

· Acudir a eventos oficiales en representación del o la Presidente (a) Municipal, cuando así se le indique. 

· Elabora notas informativas de las reuniones a las que asiste en representación oficial.

· Realizar las demás actividades encomiendas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                       Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                 Especialización                  Maestría



	Experiencia laboral

· Administración Pública 

· Estudios de acuerdo al marco Legal Vigente.
· Conocimiento en las Leyes y normatividad aplicables al puesto.
	· Relaciones interpersonales.

· Gestión de Proyectos.

· Orientación al servicio.

· Orientación a resultados.

	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 avanzada; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Vocación de servicio; Liderazgo;


	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	PRESIDENCIA MUNICIPAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Secretaría Particular
	Secretario (a) Particular

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal, Ciudadanía Dependencias del orden Federal y Estatal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir a las diferentes actividades propias de la Secretaría Particular en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.



	Funciones generales: 
· Contribuir en las actividades necesarias para el correcto desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Secretaría Particular.

· 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 Secretaría.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por el Secretario (a) Particular.
· 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 Secretaría
· Atender y proporcionar información al público. 

· Atender las llamadas dirigidas al Secretario (a) Particular. 

· Registrar los datos de los visitantes y ciudadanía en general que solicitan entrevista con el Secretario (a) Particular, para efectos de control, seguimiento y estadística. 

· Turnar los oficios designados por el Secretario (a) Particular, a las Dependencias correspondientes, para su atención y seguimiento. 

· Recibir, registrar y controlar las invitaciones recibidas. 

· Solicitar el apoyo, vía oficio, a las diferentes áreas y Departamentos de la Oficina de Presidencia, de acuerdo a las instrucciones del Secretario (a) Particular. 

· Elaborar las convocatorias para las reuniones de trabajo, dirigidas a las Áreas y Departamentos pertenecientes a la Secretaría Particular. 

· Elaborar la minuta de las reuniones de trabajo de la Secretaría Particular, para el seguimiento de acuerdos. 

· Realizar las demás actividades 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. 

· Atención 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; 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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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
	SECRETARÍA PARTICULAR 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo

	Naturaleza del puesto

	                          Directivo                Ejecutivo                Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Secretaría Particular
	Secretario (a) Particular

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal

· Ciudadanía

· Iniciativa privada.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las funciones administrativas del área de asignación, elaboración de documentos varios, atención al público, llenado de formatos y colaborar en las actividades encomendadas por su superior.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Secretaría Particular.

· Entregar oficios y correspondencia en general.

· Elaborar requisiciones de material.
· Administrar los calendarios de actividades y agendas.
· Llevar un minucioso control de la documentación, procurando la localización rápida y oportuna de la misma.

· Atender a los ciudadanos que acuden a la Oficina del Secretario (a) Particular.

· Registrar y analizar las peticiones de audiencia ciudadanas con el Presidente (a) Municipal y/o con el Secretario(a) Particular. 

· Canalizar las solicitudes de la ciudadanía, en coordinación con personal de la Secretaría Particular, para su atención. 

· Controlar y elaborar un reporte de las solicitudes recibidas. 

· Controlar el uso y mantenimiento de la Sala de Ex-Presidentes. 

· Archivar los reportes de las actividades realizadas por las diferentes Áreas de la Oficina de Presidencia, para su consulta posterior. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal, Estatal y Federal.

· Conocimientos Administrativos.

· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.
· 1año en puestos similares.

	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; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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
	SECRETARÍA PARTICULAR


Perfiles de Puestos de la Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégicos

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a) General de Comunicación Social y Análisis Estratégicos

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégico
	Secretario (a) Particular 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Director(a) de Área 

Técnico(a) Especializado(a)         

Diseñador(a)

Fotógrafo(a)

Reportero(a)

Auxiliar de Monitoreo                  

Auxiliar Administrativo          

Auxiliar Técnico 
	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.
· Instancias Públicas y Privadas.
· Medios de Comunicación

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar y supervisar las estrategias de comunicación para las diferentes dependencias que conforman la Administración Pública Municipal, así como la difusión de las actividades del Ayuntamiento a través de los distintos medios de comunicación.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección.

· 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 la información oportuna y relevante, que permita elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para la Dirección. 

· Coordinar planes de trabajo con las áreas que integran la Dirección, para el logro de sus objetivos. 

· Atender las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y del público en general. 

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

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

· Elaborar el informe de avance en el cumplimiento Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégicos.

· Elaborar el presupuesto de egresos de la Dependencia, para programar los gastos a ejercer durante el ejercicio. 
· Autorizar y programa permisos y comisiones especiales. 
· Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas en la Dirección, a la Secretaría Particular en forma periódica.
· Organizar la cobertura de los eventos donde se convocan a los medios de comunicación.

· Organizar y supervisar la cobertura de eventos agendados por la presidencia municipal y las dependencias municipales que lo soliciten.

· Informar sobre las necesidades de celebración de contratos con los medios de comunicación para el uso de espacio para la difusión de mensajes, programas y campañas del Gobierno Municipal.

· Delegar a los supervisores de la comunicación a través de las plataformas digitales que usa el Gobierno Municipal.

· Coordinar las actividades para el monitoreo diario de los medios de comunicación local, nacional e internacional que aborden temas de interés para el Gobierno Municipal.

· Dirigir la elaboración de diseños institucionales para las dependencias municipales.
· Realizar la planeación y elaboración de las campañas institucionales. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Licenciatura en periodismo y/o comunicación social y/o afine. 


	· Normatividad aplicable con sus funciones y atribuciones.
· Conocimiento de los géneros de opinión: artículo, la columna, el ensayo y la editorial.

	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; Planificación de entrevistas. Capacidad de identificar qué elementos gráficos resultan oportunos para incorporar en un contenido; Gestión de los espacios y colores dentro de un periódico o publicación; Gestión de proyectos; Relaciones Interpersonales; Dirección Creativa.



	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	SECRETARÍA PARTICULAR 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Diseñador (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégico
	Director (a) General de Comunicación Social y Análisis Estratégico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias municipales. 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar y diseñar las imágenes que requiera el municipio para crear una identidad y representación visual ante la ciudadanía como para las dependencias que integran el Ayuntamiento.

	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.

· 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 Dirección conforme al Manual de Organización.

· Asegurar que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Mantener organizado y actualizado el archivo de documentos del área.

· Crear diseños para las dependencias municipales que son solicitados a la Dirección General.

· Presentar propuestas y los oficios de diseño al Director (a) General para su aprobación.

· Resguardar los diseños para el archivo interno de la Dirección. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laborar:

· Administración Pública.

· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.
	· Manejo de redes sociales.

· Conocimiento en programas de diseño.


	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 y diseño; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Licenciatura en Diseño gráfico; Calidad en el trabajo; Fotografía, Manejo de Tipografías; Diseño de imagen corporativa.

	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y ANÁLISIS ESTRATÉGICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Fotógrafo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégico
	Director (a) General de Comunicación Social y Análisis Estratégico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias municipales 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Tomar fotografías de los eventos y proyectos que se realizan por el Gobierno de San Pedro Tlaquepaque con el fin de proyectar con una imagen las noticas o información precisa sobre las actividades oficiales. 

	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. 

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

· Cubrir los eventos asignados por la Dirección.

· Grabar y editar de los eventos públicos para los medios informativos.

· Grabar las sesiones de cabildo cuando sean solicitados.

· Apoyar en la realización de entrevistas con los funcionarios de las diferentes dependencias cuando son solicitados.

· Apoyar en la realización de los boletines informativos sobre los sucesos más relevantes del acontecer diario.

· 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 la normatividad aplicable.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; 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; manejar a la perfección la luz, natural y artificial, el encuadre, los planes y el enfoque; Uso de cámara profesional: Comunicación Social.  

	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.

Revisar baterías de cámaras y condición de os materiales necesarios para la realización de sus actividades 

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

Manejar con cuidado los materiales durante su traslado y utilización.

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

Entregar los materiales utilizados con la carga necesaria para su uso posterior.

	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 GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y ANÁLISIS ESTRATÉGICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Reportero (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégico
	Director (a) General de Comunicación Social y Análisis Estratégico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Dependencias Municipales.

· Medios de Comunicación.  

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar cobertura de eventos, reportajes y entrevistas del municipio, que son publicadas en los diferentes medios de comunicación, para mantener informado a la ciudadanía.

	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. 

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

· Cubrir los eventos asignados por la Dirección.

· Atender a los medios de comunicación de radio, televisión, medios escritos y electrónicos para proporcionarles la información que en sea solicitada con autorización del Director (a).

· Hacer investigaciones especiales, reportajes y entrevistas de las dependencias internas del municipio.

· Manejar las redes sociales oficiales del municipio publicando información relevante.

· Realizar boletines informativos sobre los sucesos más relevantes del acontecer diario.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral:
· Administración Pública 

· Orientación al servicio.
	· Conocimiento en la ley y la normatividad aplicable.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; 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; Dirección creativa de programas. Planificación de entrevistas. Búsqueda de información; Conocimiento en ciencias de la comunicación; 

	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.

Revisar baterías de equipos y condición de los materiales necesarios para la realización de sus actividades 

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

Manejar con cuidado los materiales durante su traslado y utilización.

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

Entregar los materiales utilizados con la carga necesaria para su uso posterior.

	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 GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y ANÁLISIS ESTRATÉGICOS


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar de Monitoreo

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégico
	Director (a) General de Comunicación Social y Análisis Estratégico 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	· Medios de comunicación 

· Dependencias internas del municipio

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Supervisar las noticas, reportes, informes y spots sobre el municipio, para tener un control sobre lo que acontece y los temas de interés de la ciudadanía que surgen al día. 

	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. 

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Asegurar que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Revisar y analizar las notas informativas que salen en los medios sobre el municipio y la AMG (Área Metropolitana de Guadalajara). 

· Realizar diariamente la síntesis informativa para mantener informado al Gabinete del Gobierno Municipal.

· Revisar las redes sociales para canalizar las quejas y reportes ciudadanos a las áreas pertinentes.

· Realizar resúmenes y bitácoras sobre las notas y reportes 

· Monitorear la publicación de los spots publicitarios de campañas, convocatorias y/o anuncios oficiales.

· Actualización de la agenda de medios de comunicación. 

· 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 la normatividad aplicable.

· Orientación al servicio.

	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; Análisis de notas; Capacidad de monitoreo y detección de información.



	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y ANÁLISIS ESTRATÉGICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégico
	Director (a) General de Comunicación Social y Análisis Estratégico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, 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. 

· 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. 

· Atender a la ciudadanía en general.

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

· Asegurar 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.

· Asegurar que su superior disponga de todos los medios materiales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.

· Redactar correspondencia y documentos, preparándolos para su autorización.

· Revisar el correo institucional de la Dirección General 

· Apoyar en la elaboración de los informes trimestrales y reporte del presupuesto anual. 

· Apoyar en el control vehicular de los vehículos que son asignados al área. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Orientación al servicio.

	· 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; 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 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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y ANÁLISIS ESTRATÉGICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégico
	Director(a) General de Comunicación Social y Análisis Estratégico

	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 Dirección General 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 Dirección General sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección General.
· Recibir y registrar documentos.

· Auxiliar en el registro y control del consumo de los materiales asignados a su área.

· Realiza trámites administrativos.

· Entregar oficios y correspondencia en general.

· Capturar información.

· Elaborar requisiciones de material.

· Administrar los calendarios de actividades y agendas.

· Fotocopiar documentación.

· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.

· Solicitud de los contratos para su proceso de pago a proveedores.

· Apoyar en la planificación de las campañas y presupuestos con el Director (a) 
· Realizar convocatorias de trabajo.

· Apoyo en el proceso de fondo revolvente.

· Apoyar en eventos diversos.

· 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.

	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; Conocimiento Administrativos.



	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y ANÁLISIS ESTRATÉGICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección General de Comunicación Social y Análisis Estratégico
	Director (a) General de Comunicación Social y Análisis Estratégico 

	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 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 General conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Dirección General sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección General.
· Proporcionar asesoría al público en general.

· Llevar un control y registro de los servicios realizados.

· Auxiliar en las actividades propias de la Dirección General.

· Apoyar en la revisión de las bitácoras de monitoreo de los medios de comunicación.

· Apoyar en el proceso de facturación y trámite de pagos.

· Apoyar en control y registro de los materiales utilizados para la cobertura de 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.


	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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y ANÁLISIS ESTRATÉGICO


Perfiles de la Dirección de la Coordinación de la Información
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a) 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Coordinación de la Información 
	Director (a) General de Comunicación Social y Análisis Estratégico 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico(a) Especializado(a)


	Dependencias del Gobierno Municipal, Ciudadanía y dependencias del orden Estatal y Federal.

Medios de Comunicación.

	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 con 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.

· 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.

· Planear y supervisar la actividad de monitoreo a los medios de comunicación.
· Coordinar y supervisar la entrega de la síntesis informativa, sobre las notas que son publicadas diariamente en los medios de comunicación locales y nacionales.

· Dirigir la cobertura fotográfica, video y audio de las actividades que se lleven a cabo el Gobierno Municipal.

· Establecer comunicación permanente con los medios informativos para la difusión de las políticas del Ayuntamiento.

· Supervisar la generación de información periodística como en el mantenimiento de la misma.

· Supervisar la elaboración y difusión diaria de la síntesis informativa de los medios locales y nacionales. 

· Realizar las demás actividades encomiendas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                       Secundaria                         Bachillerato 

         

   Licenciatura                 Especialización                  Maestría

 

	Experiencia laboral

· Administración pública 


	· Relaciones interpersonales.

· Orientación al servicio.



	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 avanzada; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Conocimiento en diseño y publicidad; Periodismo; Comunicación Social; Experiencia en medios de comunicación. 

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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 GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y ANÁLISIS ESTRATÉGICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Coordinación de la Información
	Director (a) de Coordinación de la Información

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, 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. 

· 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 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 Dirección conforme al Manual de Organización.

· Asegurar 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 organizado y actualizado el archivo de documentos del área.

· Asegura que su superior disponga de todos los medios materiales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.

· Apoyar en la realización y difusión de la síntesis informativa.

· Apoyar en el monitoreo de las trasmisiones en vivo de los eventos municipales.

· Apoyo en el traslado del equipo para la cobertura 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 al servicio.

	· 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; 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 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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 COORDINACIÓN DE LA INFORMACIÓN 


Perfiles de Secretaría Adjunta
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Secretaría Adjunta 
	Secretario (a) Particular

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	Dependencias del Gobierno municipal, Ciudadanía y dependencias del orden Federal y Estatal. 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar a la Secretaría Particular en la supervisión, coordinación y ejecución de actividades relacionadas a la Agenda del o la Presidente (a) Municipal, en la atención de giras de trabajo y audiencias, así como servir de soporte para todas aquellas actividades que le sean asignadas. 


	Funciones generales:

· Servir de enlace entre el Presidente (a) y el Gobierno del Estado, Gobierno Federal, sus entidades paraestatales, los demás municipios de Estado, instituciones privadas, asociaciones o cámaras empresariales y ciudadanos en particular. 

· Diseñar y establecer los sistemas y procedimientos para la formulación, implementación, seguimiento, evaluación de las políticas públicas del Municipio. 

· Dar seguimiento a los avances en el cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo. 

· Asignar trabajos a desarrollar por disposición expresa del Presidente (a) Municipal. 

· Comunicar las fechas programadas para las reuniones de toma de acuerdos con el Presidente (a) Municipal. 

· Canalizar las peticiones ciudadanas, según instrucciones del Presidente (a) Municipal. 

· Organizar y controlar, de manera exacta y oportuna, la agenda presidencial. 

· Realizar las demás funciones que le solicite el Presidente (a) Municipal.  

· Acompañar y asistir al Presidente (a) Municipal a eventos, conferencias, giras y recorridos a excepción de aquellos en los que el alcalde no lo considere necesario.

· Enlazar llamadas requeridas por el Presidente (a) Municipal.

· Agendar eventos solicitados por el Presidente (a) Municipal colocando al final las iniciales del nombre y apellido como registro y conocimiento de quién agendó.
· Apoyar en la recopilación de necesidades y datos de los ciudadanos para su seguimiento.
· Apoyar en la coordinación y ejecución de eventos de todo tipo, en ubicaciones y horarios que se requiera.

· Mantener al tanto al Presidente (a) Municipal del desarrollo de los eventos en el que asiste y del cual se notifica vía telefónica.
· Entregar al Presidente (a) Municipal la carpeta informativa del o los eventos agendados al día siguiente para su análisis.

· 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 aplicables al puesto.
	· Relaciones interpersonales.
· Orientación al servicio.
· Orientación a resultados.

· 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 avanzado; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo Estadística Básica; Liderazgo; Planeación estratégica; Manejo de estrés; Capacidad de comunicación, de motivar, coordinar, dirigir y resolver conflictos personales o grupales. Capacidad para delegar actividades; Facilidad para hacer relaciones públicas

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	        SECRETARÍA PARTICULAR 


Perfiles de Puestos de la Dirección Relaciones Públicas

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a) 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe(a) inmediato (a)

	Dirección de Relaciones Públicas 
	Secretario(a) Particular 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico(a) Especializado(a)

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Mensajero(a)
	Dependencias del Gobierno Municipal, Ciudadanía y dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Organizar, promover, vincular y gestionar estratégicamente los elementos necesarios, para la realización de eventos fomentando la comunicación entre la comunidad y el gobierno, para crear una imagen institucional uniforme y positiva sobre las acciones del mismo. Generando de la misma manera una vinculación eficiente con las demás dependencias para lograr un impacto positivo.



	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección.

· 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.

· Elaborar el calendario de eventos a realizar, de acuerdo a la agenda programada por la Oficina del Presidente (a) Municipal. 

· Verificar que el evento se desarrolle conforme al programa propuesto.

· Revisar los reportes de gastos realizados durante el mes, corroborando las descripciones y documentos comprobatorios de los mismos.

· Coordinar el traslado de comestibles solicitud de las Dependencias.

· Evaluar continuamente el desarrollo de las actividades y procesos de la Dirección, para detectar oportunidades de mejora y optimizar los servicios proporcionados.

· Supervisar y validar el directorio de las dependencias, para mantener a todos los funcionarios y ciudadanía informada.

· Supervisar la implementación de la política en materia de comunicación que deben seguir las dependencias de la administración pública municipal, para la alineación y el fortalecimiento de la imagen institucional;

· Fijar los lineamientos para la coordinación con los enlaces de comunicación de las dependencias municipales;

· Coordinar las acciones, actividades y relaciones de comunicación interna y externa del Gobierno Municipal;
· Planear las rutas de acción que sean necesarias para la aplicación de estrategias y la atención de coyunturas;

· Coordinar la prestación de servicios en las áreas municipales que le sean indicadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                 Especialización                   Maestría



	Experiencia laboral

· Administración pública 


	· Relaciones interpersonales. 

· Orientación al servicio.

	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 avanzada; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo. Estadística básica; Protocolo y eventos; Imagen corporativa; Diseño y producción de comunicación audiovisual; Habilidades de relacionarse con individuos, grupos y organizaciones, mostrando siempre su compromiso social en la gestión de los procesos comunicativos de las organizaciones; Habilidades para planear, asesorar y coordinar de manera profesional eventos, ceremonias y protocolos institucionales; Aptitudes para la conceptualización, el diseño y la aplicación de estrategias de comunicación, relaciones públicas e imagen corporativa

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	SECRETARÍA PARTICULAR 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Relaciones Públicas
	Director (a) de Relaciones Públicas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, 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. 

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

· Participar en el traslado e instalación del mobiliario y equipos para los eventos.

· Colaborar en el desmontaje del mobiliario y equipos, para su traslado a la bodega.

· Actualizar y revisión de los suministros que se tiene en el inventario del almacén.

· Realizar las solicitudes de compra de insumos para el suministro del almacén.

· Supervisar de las entradas y salidas de los materiales que se encuentran en el almacén.

· Revisar el almacén para verificar que se pueda cumplir con lo solicitado para el evento.

· Cubrir los eventos en los que le sean indicados.

· Solicitar cotizaciones de acuerdo a las necesidades del evento.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Relaciones interpersonales.
	· Organización de eventos.

	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 Dirección; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Trabajo en equipo y bajo presión.

Conocimiento en la planeación, asesoría y coordinación de manera profesional en eventos, ceremonias y protocolos institucionales;

	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 RELACIONES PÚBLICAS 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                           Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Relaciones Públicas
	Director (a) de Relaciones Públicas 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en la administración y control de los recursos materiales y humanos asignados al área de adscripción; y colaborar con el seguimiento y atención de los asuntos que se llevan en la misma.



	Funciones generales:

· Elaborar e integrar informes de actividades.

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

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

· 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.
· Recibir y registrar documentos.

· Colaborar en el control operativo de las actividades del personal.

· Entregar oficios y correspondencia en general.

· Elaborar requisiciones de material.
· Elabora reportes de asistencia del personal.

· Proporcionar atención telefónica.

· Controlar la calendarización de solicitudes de apoyo, para la realización de eventos del Municipio.

· Recibir las solicitudes de servicio y apoyo, y las clasifica de acuerdo a su naturaleza y a las fechas.

· Elaborar órdenes de servicio, para la atención de solicitudes de apoyo.

· Crear, actualizar y verificar el contenido del directorio municipal.

· Realizar la lista de invitados de acuerdo al evento que se realiza.

· Elaborar invitaciones e imprimirlas.

· Realizar e instalar los personificadores en los eventos.

· 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; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 RELACIONES PÚBLICAS 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Relaciones Públicas
	Director (a) de Relaciones Públicas 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Ciudadanos y dependencias del orden Estatal, Federal, Iniciativa privada y Asociaciones.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Organización y control de la documentación y correspondencia que se maneja en el área, así como la atención directa o por teléfono al público en general y elaboración de todo documento que se requiera ya sea para solicitar algún recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los subordinados, además del manejo de agenda del jefe (a).



	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).

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

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

· 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). 

· 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 a la Dirección para su atención, canalización y seguimiento de cada situación.
· Llevar registro de incidencias del personal. 
· Recibir observaciones de trámites y servicios.
· Brindar atención al público en general.

· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.

· Realizar las actividades necesarias para el pago de nómina al personal del área.

· Recibir las solicitudes de apoyo para la realización de eventos.

· Elaborar órdenes de servicio, para el otorgamiento de los apoyos autorizados por el Director (a).

· Archivar las órdenes de trabajo realizadas, para elaborar el informe mensual de trabajo.

· Coordina la agenda de trabajo.

· Apoya al personal con el llenado de formatos.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al público. 
· 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; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 RELACIONES PÚBLICAS


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Mensajero (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Relaciones Públicas
	Director(a) de Relaciones Públicas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto. Realizar labores de distribución y búsqueda de correspondencia, materiales y documentos diversos. 

	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 y material de papelería, así como de limpieza cuando se requiera.

· Ubicar documentos requeridos en archivo.

· Recibir documentación.

· Verificar la relación de entrega de mensajería contra la documentación.

· Llevar documentos a firma.

· 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.

· Atender los teléfonos.

· Realizar la entrega de la documentación generada en el área a las instancias o Dependencias a las

que va dirigida, procurando que las mismas se realice en tiempo y forma, contribuyendo a la

· comunicación rápida y efectiva entre los interesados.

· Gestionar el mantenimiento y reparaciones necesarias al vehículo oficial asignado.

· Entregar las invitaciones conforme a la lista realizada por la Dirección de Relaciones Públicas.

· Realizar las actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.
	· Atención a la ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Buenas relaciones interpersonales; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo bajo presión para la entrega oportuna de oficios; Habilidad para conducir en la ciudad; 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 diaria del vehículo asignado para la entrega de correspondencia (aceite, agua, llantas, estado general del vehículo), así como tener al corriente su licencia de manejo en cuanto fecha de expedición y temporalidad, y portarla siempre al conducir.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el vehículo asignado para la entrega de correspondencia.

	Después del trabajo
	Resguardar el vehículo en el lugar asignado para este fin.

	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

	DIRECTOR DE ÁREA DESARROLLO 

ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE RELACIONES PÚBLICAS


Perfiles de Puestos de la Dirección de Eventos y Servicios Especiales

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a) 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales
	Secretario (a) Particular

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefe(a) de Departamento     Encargado(a)de Cuadrilla 

Técnico(a) Especializado(a)  Secretaria

Auxiliar, Administrativo          Auxiliar Técnico

Promotor(a)                            Chofer

Rotulista                                 Ayudante General.
	Dependencias del Gobierno Municipal, ciudadanía y dependencias del orden estatal y federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Coordinar las necesidades logísticas de los diversos eventos que organizan las Dependencias del Ayuntamiento y apoyar a las Instituciones externas que así lo soliciten, previa autorización de la Secretaría Particular; con el fin de contribuir al óptimo desarrollo de los mismos.



	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.

· Elaborar el calendario de eventos a realizar, de acuerdo a la agenda programada por la oficina de la Presidencia Municipal.

· Coordinar la colaboración en la organización de los eventos que organicen las autoridades municipales, que así lo soliciten. 

· Recibir el listado de equipo, mobiliario y material de apoyo necesario de acuerdo a las características de cada evento.
· Revisar el programa a desarrollarse en el evento, en coordinación con el organizador del mismo, para programar las actividades del personal (instalación y retiro de mobiliario y equipo).

· Verificar que el evento se desarrolle conforme al programa propuesto.

· Revisar los reportes de gastos realizados durante el mes, corroborando las descripciones y documentos comprobatorios de los mismos.

· Coordinar el traslado de mobiliario y diversos, a solicitud de las Dependencias.

· Evaluar continuamente el desarrollo de las actividades y procesos de la Dirección, para detectar oportunidades de mejora y optimizar los servicios proporcionados.

· Elaborar el calendario para la reparación y mantenimiento del mobiliario y equipos utilizados en la realización de eventos.

· Coordinar la instalación y retiro de señalamientos (viales, informativos, rótulos, mantas, nomenclaturas, anuncios estructurales y postes, etc.) en la vía pública.

· Coordinar el retiro de anuncios estructurales, postes, propaganda comercial o de partidos políticos, que se establezcan o fijen en contravención de los Reglamentos del Ayuntamiento de Tlaquepaque.

· Coordinar la prestación de servicios en las áreas municipales que le sean indicadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                 Especialización                   Maestría



	Experiencia laboral

· Administración pública 
	· Orientación al servicio.

	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 avanzada; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo. Estadística básica; Relaciones interpersonales; Organización de eventos; Manejo de personal; Logística.

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	SECRETARÍA PARTICULAR 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe(a) de Departamento de Audio

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales
	Director (a) de Eventos y Servicios Especiales 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Organiza, administra y controla los recursos humanos y materiales asignados, para garantizar la eficiencia de los servicios que se prestan en el Departamento; contribuyendo al logro de los objetivos establecidos.



	Funciones generales:

· Asignar responsabilidades a sus subordinados.

· Supervisar las actividades del personal a su cargo.

· Atender las solicitudes que le sean derivadas.

· Controlar y administra los recursos materiales a su cargo.

· Elaborar programas de actividades, de acuerdo a los proyectos asignados.

· Establecer canales de comunicación y coordinación con otras áreas, para el desarrollo de sus actividades.

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

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

· Realizar las instalaciones de audio y video en las sesiones de Ayuntamiento y/o evento requerido.

· Supervisar  el equipo  de audio e iluminación antes y durante  del evento realizado.

· Dar el mantenimiento y reparación básica de los equipos de audio asignados al departamento

· Acudir a las locaciones donde se realizarán los eventos, para verificar la viabilidad de la solicitud, y determinar las necesidades de mobiliario y equipos de acuerdo a las características del lugar.

· Identificar y solicitar las necesidades de materiales diversos, del área.

· Recabar las órdenes de servicio, de los trabajos realizados para el archivo e informe de actividades.

· Elaborar informes mensuales sobre las actividades realizadas.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Relaciones interpersonales.
	· Normatividad aplicable al puesto. 
· Orientación al servicio.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Discernimiento en paquetería office; amplio conocimiento en el manejo, mantenimiento y reparación de equipos de sonido e iluminación, así como nociones de electrónica, precisión y fidelidad en video proyección Organizado, 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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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 EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales
	Director (a) de Eventos y Servicios Especiales 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, 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. 

· 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 documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Participar en el traslado e instalación del mobiliario y equipos para los eventos.

· Colaborar en el desmontaje del mobiliario y equipos, para su traslado a la bodega.

· Recibir y archivar las órdenes de servicio, para los eventos que necesitan audio.

· Seleccionar el equipo de audio adecuado, para las especificaciones y necesidades del evento a desarrollar.

· Trasladar e instalar los equipos de audio, realizando pruebas para determinar la localización óptima de los equipos.

· Recabar la firma del solicitante, en la orden de servicio, para demostrar que el servicio fue proporcionado y entregar a la jefatura de audio. 

· Realizar labores de mantenimiento y reparaciones menores, en los equipos de audio y video.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Relaciones interpersonales.
	· Normatividad aplicable al puesto. 

	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 Dirección; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Trabajo en equipo y bajo presión; Organización de eventos, instalación y reparación de equipos de video y sonido.

	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                           Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales
	Director (a) de Eventos y Servicios Especiales 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en la administración y control de los recursos materiales y humanos asignados al área de adscripción; y colaborar con el seguimiento y atención de los asuntos que se llevan en la misma.



	Funciones generales:

· Elaborar e integrar informes de actividades.

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

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

· 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.
· Recibir y registrar documentos.

· Colaborar en el control operativo de las actividades del personal.

· Entregar oficios y correspondencia en general.

· Elaborar requisiciones de material.
· Elabora reportes de asistencia del personal.

· Proporcionar atención telefónica.

· Controlar la calendarización de solicitudes de apoyo, para la realización de eventos del Municipio.

· Recibir las solicitudes de servicio y apoyo, y las clasifica de acuerdo a su naturaleza y a las fechas.

· Elaborar órdenes de servicio, para la atención de solicitudes de apoyo.

· 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 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; 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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales
	Director (a) de Eventos y Servicios Especiales  

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno.
	Ciudadanos y dependencias del orden Estatal, Iniciativa privada y Asociaciones.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Aplicar su preparación y conocimientos técnicos con discreción, confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones con base a la reglamentación oficial y preestablecida.



	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.

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

· Atender 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.
· Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales asignados a su área.

· Apoyar en el manejo, montaje e instalación de los equipos de audio, video, en las locaciones de los eventos.

· Realizar las pruebas de funcionalidad de equipos, y sonorización, para verificar la acústica del lugar.

· Apoya en la instalación y preparación de iluminación y sonido, para la realización de las sesiones del Ayuntamiento.

· Proporcionar mantenimiento al equipo de sonido.

· Colaborar en la carga, traslado y descarga de los equipos, indicando el manejo adecuado.

· Colaborar en el control operativo de las actividades del personal.

· Realizar en las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
	· Normatividad aplicable al puesto.

· Manejo y control de archivo.

	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; Manejo de herramientas de Internet; Trabajo en equipo; Orientación y servicio al sistema técnico.


	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales
	Director (a) de Eventos y Servicios especiales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno.
	Ciudadanía, dependencias del orden Estatal, Federal, Iniciativa privada y Asociaciones.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Organización y control de la documentación y correspondencia que se maneja en el área, así como la atención directa o por teléfono al público en general y elaboración de todo documento que se requiera ya sea para solicitar algún recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los subordinados, además del manejo de agenda del jefe (a).



	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).

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

· 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 a la Dirección para su atención, canalización y seguimiento de cada situación.
· Llevar registro de incidencias del personal. 
· Recibir observaciones de trámites y servicios.
· Brindar atención al público en general.

· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.

· Recibir las solicitudes de apoyo para la realización de eventos.

· Elaborar órdenes de servicio, para el otorgamiento de los apoyos autorizados por el Director (a).

· Archivar las órdenes de trabajo realizadas, para elaborar el informe mensual de trabajo.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al público. 
· 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; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Encargado (a) de Cuadrilla

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales 
	Director (a) de Eventos y Servicios Especiales 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno.


	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Coordinar el montaje e instalación de los diferentes tipos de equipos que se solicitan para el desarrollo de eventos, garantizando que la realización del evento se ejecute con éxito.


	Funciones generales:

· Atiende las comisiones indicadas por sus superiores.

· Dar el servicio en conjunto con el personal asignado a la Dirección para cubrir el apoyo solicitado.

· Llevar un registro del personal por evento o servicio realizado y horas trabajadas para control interno.

· Elaborar reportes de incidencias, tanto de personal como operativos, relacionados con el desarrollo del servicio o evento. 
· Programar la realización de actividades para el término de los eventos en el tiempo solicitado.

· Elaborar bitácora de actividades durante el turno sobre el uso y consumo de materiales en el desarrollo del proyecto asignado. 
· Elaborar los informes de las actividades de su área y turno para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 
· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Recibir la agenda de los eventos a realizar.

· Organizar al personal y materiales necesarios para brindar el apoyo en el evento a realizar.

· Coordinar el traslado con el personal operativo a los lugares de los eventos encomendados para el desempeño de los servicios requeridos.

· Supervisar la carga, traslado y descarga de equipos y mobiliarios.

· Revisar el mobiliario adecuado para el evento a realizar, en coordinación con el responsable del mismo.

· Entregar los formatos de resguardo, al solicitante del mobiliario y equipo.

· Supervisar la recolección del mobiliario y equipo al finalizar el evento.

· Instalar equipos de audio.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Normatividad aplicable con sus funciones y atribuciones. 

	· Manejo y administración de recursos humanos y materiales.

· 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; Trabajo en equipo; Liderazgo; Logística e instalación de equipos de sonido y mobiliario. 

	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 la plataforma y condiciones de las camionetas para el traslado del personal y mobiliario.

	Durante el trabajo
	Cuidar de la instalación, montaje de toldos presídiums y cableado en buen estado, ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Supervisar el desmontaje Desconectar los equipos   y aparatos eléctricos que se hayan utilizado.

	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

	DIRECTOR DE AREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN DE EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Chofer

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales
	Director (a) de Eventos y Servicios Especiales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno.
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Trasladar al personal administrativo, operativo y mobiliario a las diversas zonas del Municipio, para la ejecución de los proyectos asignados, 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. 

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

· Llevar el vehículo asignado, al Taller Municipal, para las revisiones y mantenimientos preventivos y correctivos.

· 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 limpiar la unidad asignada.

· Reportar cualquier anomalía de la unidad.

· Transportar personal y material de trabajo.

· Entregar paquetería y correspondencia, en las diferentes áreas del Ayuntamiento.

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

· Registrar en la bitácora de control, los viajes realizados, así como la fecha, kilometraje, destino y el consumo de combustible.
· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe (a) inmediato.

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

· Cargar y descarga el mobiliario para los eventos especiales.

· Ayudar a la instalación del mobiliario y equipo.

· Realizar reparaciones menores en el vehículo.

Transportar materiales para el remozamiento y rotulación de bardas.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar en el registro y control del consumo de los materiales asignados a su área.

· Realizar en las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Relaciones interpersonales.
	· Orientación y servicio a la ciudadanía.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Saber manejar todo tipo de vehículos, contar con licencia de manejo vigente que corresponda al vehículo a operar; así como conocer perfectamente el Municipio de Tlaquepaque, y de preferencia los que integran la Zona Metropolitana de Guadalajara y conocimientos básicos de mecánica automotriz.

	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 condiciones mecánicas y eléctricas de la unidad vehicular, en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.         

	Durante el trabajo
	Atender las indicaciones de tránsito y vialidad para la integridad del personal y mobiliario de la  dependencia.

	Después del trabajo
	 Verificar y dar el reporte correspondiente del recorrido y condiciones mecánicas de la unidad vehicular.

	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 EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Rotulista

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales 
	Director (a) de Eventos y Servicios Especiales 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno.


	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Elaborar señalamientos promocionales y anuncios con información de interés para toda la ciudadanía, ya sea sobre la realización de eventos, programas de beneficio social, calendario para el pago de obligaciones, tránsito y vialidad, nomenclatura, etc.



	Funciones generales:

· 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.

· Rotular mantas, bardas, estrados y mamparas. 

· Diseñar bocetos de los trabajos a realizar.

· Pintar la información en los lugares señalados.

· Elaborar rótulos y señalamientos para las oficinas municipales.

· Participar en la realización de eventos.

· Colaborar en carga y descarga de equipos, mobiliario y materiales.

· Elaborar informes de actividades realizadas

· Elaborar requisiciones de material. 

· Realizar costura de lonas para los letreros. 

· Colocar letras de unicel.

· Verificar la existencia de materiales.

· Solicitar vehículo para transportar materiales.

· Cargar y descargar materiales, al lugar donde será colocado el rótulo o manta.

· Verificar la orden de trabajo con el solicitante.

· Preparar y mezcla los materiales.

· Recabar las firmas de aceptación una vez que se concluyó la colocación del rótulo o manta.

· Entregar las órdenes de trabajo terminadas y firmadas a su jefe (a) inmediato.

· Elaborar reportes de las incidencias durante sus labores.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.


	· Relaciones interpersonales.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica, manejo amplio en diseño gráfico y rotulista.   

	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
	Contar con el material adecuado y realizar las medidas correctas del área/ espacio para efectuar la rotulación requerida.      

	Durante el trabajo
	Mantener los insumos apropiados de trabajo y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades ya sea mamparas bardas lonas.

	Después del trabajo
	Limpiar las herramientas utilizadas, supervisar el área rotulada para informar de su conclusión.

	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 EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Promotor (a)

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales
	Director (a) de Eventos y servicios Especiales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno.
	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· 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.

· 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.

· Apoyar en cargar las unidades vehiculares con el mobiliario solicitado.

· Trasladar montar y desmontar mobiliario en cada uno de los eventos a realizar.

· Realizar actividades de mantenimiento a los muebles en las instalaciones del almacén.

· Participar en la instalación y superación del equipo de audio e iluminación durante y después del servicio ejecutado.

· 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.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Capacidad analítica; 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, resistencia física y actividades propias relacionadas al área.

	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Ayudante General

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de Eventos y Servicios Especiales
	Director (a) de Eventos y Servicios Especiales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto. Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, con el fin de contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

	Funciones generales: 

· Fotocopiar documentos.

· Entregar documentos y oficios, a las diferentes áreas del Ayuntamiento.

· Apoyar en la realización de evento.

· Elaborar reportes de actividades.

· Apoyar a otros Departamentos, cuando así se le indica.

· Elaborar requisiciones y recoger materiales surtidos en la Dirección de Proveeduría.

· Realizar labores de limpieza en las áreas de trabajo.

· Cuidar y mantener el equipo y herramientas de trabajo en perfecto estado.

· Colaborar en el traslado y acomodo de mobiliario, para los diferentes eventos a realizar.

· Realizar las actividades de montaje y desmontaje de toldos, mamparas y estrados.

· Participar en el acomodo del mobiliario, así como en el retiro del mismo.

· Cuidar del mobiliario durante y después de cada evento.

· Apoyar en las labores de rotulación y remozamiento de bardas.

· Realizar reparaciones menores en el mobiliario, tal como repintado, lijado, resanado, barnizado, etc.

· Realizar las actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública Municipal.
	· Normatividad aplicable

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; resistencia física, exactitud de ordenamiento en mobiliario, oficios varios y disposición de acuerdo a las necesidades del área, 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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 EVENTOS Y SERVICIOS ESPECIALES


Perfiles de la Coordinación de Protocolos, Giras y Logística

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Coordinador (a) de Protocolo, Giras y Logística

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Coordinación de Protocolos, Giras y Logística 
	Secretario (a) Particular 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	Dependencias del Gobierno municipal, Ciudadanía y dependencias del orden Federal y Estatal. 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Establecer las acciones de logística y protocolo en todos los eventos públicos en los que asista el Presidente(a) Municipal, cuidando la imagen institucional, así como diseñar estrategias de apoyo relacionadas con las necesidades de las diferentes dependencias Municipales, con la finalidad que se desarrolle de manera óptima.  


	Funciones generales:

· Asistir al Secretario (a) Particular en los aspectos logísticos y operativos a fin de facilitar la atención de los asuntos, así como proporcionar los apoyos necesarios para el desarrollo de los eventos especiales organizados por la secretaria.  

· Proponer e implementar la logística de las actividades que resulten necesarias en los eventos en los que participe el Presidente (a) Municipal, coordinados por la secretaria. 

· Apoyar a las dependencias, unidades administrativas y órganos, en la organización de foros, congresos, seminarios, conferencias, ferias, exposiciones, certámenes y demás eventos públicos que realicen. 

· Lograr la óptima ejecución de los eventos oficiales, cívicos y sociales que realiza el Gobierno Municipal, en cuanto a la adecuada aplicación del ceremonial y desarrollo que cada uno de ellos implica, principalmente donde tenga intervención el Presidente (a) Municipal.  

· Aplicar y ejecutar el protocolo previamente establecido, que contempla el plan estratégico y organizacional, en los diferentes eventos oficiales, cívicos y sociales que se realicen en el municipio.  

· Delimitar responsabilidades y competencias de todas las áreas que componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos. 

· Elaborar la ficha técnica informativa y guion maestro de ceremonias. 

· Realizar las avanzadas para ordenar el protocolo en presídium. 

· Proporcionar los requerimientos necesarios de audio y mobiliario. 

· Desarrollar las acciones de protocolo internacional en visitas diplomáticas.

· Coordinar la participación del Presidente (a) Municipal, en los eventos de organizaciones civiles que sea invitado.

· Planear, dirigir y coordinar con el personal de Protocolo, las diversas actividades que permiten el correcto desarrollo de los eventos organizados por las Dependencias que conforman el Ayuntamiento.  

· Recibir información y entregarla sintetizada al Presidente (a) Municipal. 

· Llevar un seguimiento a solicitudes ciudadanas relacionadas con el área para su posterior autorización por parte del Presidente (a) Municipal. 

· Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realización de las actividades. 

· Supervisar que se cubran las condiciones requeridas.  

· Supervisar y coordinar las actividades de protocolo adecuadas.  

· Coordinar en los eventos los tiempos, sedes y horarios según lo que indique la agenda del Presidente (a) Municipal. 

· Elaboración de formatos adecuados para un eficiente apoyo a las dependencias con las actividades relacionadas con el área. 

· Proveer horarios y espacios adecuados para las juntas de trabajo.

· Redactar el orden del día y ceremoniales de los eventos.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría



	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Estudios de acuerdo al marco Legal Vigente.
· Conocimiento en las Leyes aplicables a la materia.      
	· Relaciones interpersonales.
· Protocolo de actuación.

· Orientación al servicio.

· Planeación estratégica.

	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; Liderazgo; Orientación a resultados. Redactar los guiones de los actos. Asesoramiento y asistencia en la organización de actos. Imagen Corporativa Protocolo de eventos/ Organización de eventos. Normas protocolarias. Maestría de ceremonias. 

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	        SECRETARÍA PARTICULAR 


Perfiles de Puestos de la Coordinación de la Oficialía de Partes 

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Coordinador (a) 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Coordinación de la Oficialía de Partes 
	Secretario (a) Particular 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Auxiliar Administrativo


	Dependencias del Gobierno Municipal, ciudadanía y dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Coordinar y supervisar la recepción de la correspondencia interna y externa que es dirigida a la presidencia municipal y demás dependencias del Gobierno Municipal.



	Funciones:

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Oficialía de Partes, 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.

· Coordinar y supervisar que se tenga actualizado el archivo general de oficios, peticiones y proyectos de que son dirigidos a la Presidencia Municipal por parte de las dependencias Municipales, Estatales y Federales, la ciudadanía y de Organismos no Gubernamentales. 

· Supervisar y coordinar la recepción de todo tipo de documentos y solicitudes que ingresan al Ayuntamiento dirigido a la Presidencia.

· Coordinar la distribución de la documentación correspondiente a la Presidencia y a la Secretaría Particular.

· Mantener actualizado los registros de consulta interna y externa de la documentación recibida. 

· Supervisar el seguimiento a los oficios que son recibidos por este departamento y así canalizarlos previo análisis por la Secretaría Particular.  

· Recibir las peticiones de los ciudadanos, dirigidas a la Presidencia Municipal y/o Secretaría Particular, donde se asigna un folio nuevo de recibido por esta Oficialía de Partes.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                       Secundaria                         Bachillerato 

         

   Licenciatura                 Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral

· Administración pública.

· Normatividad aplicable. 


	· Orientación al servicio.

· Atención a la ciudadanía. 



	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; Liderazgo; Relaciones interpersonales; Organización y gestión de archivos. 



	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	SECRETARÍA PARTICULAR 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                           Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación de Oficialía de Partes
	Coordinador (a) de Oficialía de Partes

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal y ciudadanía. 

	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.

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

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

· 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 de la Coordinación sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Recibir y registrar documentos.

· Entregar oficios y correspondencia en general.

· Elaborar requisiciones de material.
· Administrar los calendarios de actividades y agendas.
· Llevar un minucioso control de la documentación, procurando la localización rápida y oportuna de la misma.

· Auxiliar en los programas de trabajo de la Coordinación.

· Elaborar listado de oficios recibidos por día para entregarlo a la Secretaría Particular.

· Organizar los expedientes, verificando que estén completo.

· 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.
· Atención 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; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 OFICIALÍA DE PARTES 


Perfiles de Puestos de la Jefatura de Departamento de Atención Ciudadana 

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Encargado (a) de Atención Ciudadana 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Departamento de Atención Ciudadana
	Secretario (a) Particular 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Auxiliar Administrativo

Secretaria

Asistente 
	Dependencias del Gobierno Municipal, Ciudadanía, Dependencias del Gobierno 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:

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

· Atender en forma directa a la ciudadanía mediante asesoría y orientación de problemáticas.

· 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.

· Recibir, capturar y canalizar las quejas de la ciudadanía, respecto de los servicios proporcionados por el Ayuntamiento.

· Elaborar crónica semanal de reportes ciudadanos.

· Recopilar información referente a los trámites y servicios que otorga el Ayuntamiento.
· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe (a) inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que así lo requieran.

· Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la información, datos, números y asistencia técnica que requieran otras dependencias.

· Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones.

· Atender las observaciones a los reglamentos municipales por la ciudadanía y las dependencias municipales.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
	· Normatividad aplicable.

· 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; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; Liderazgo. Estadística básica; Manejo y administración de recursos humanos y materiales.

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	SECRETARÍA PARTICULAR


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Jefatura de Departamento de Atención Ciudadana
	Jefe (a) de Departamento de Atención Ciudadana 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas así como en la atención de la ciudadanía.



	Funciones generales:

· Atender, realizar y derivar llamadas de la dependencia.

· Proporcionar información al público 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.

· Clasificar la correspondencia y documentación recibidas, según la naturaleza de la misma, y la turna a la Jefatura para su atención, canalización y seguimiento de cada situación.
· Recibir observaciones de trámites y servicios.
· Realizar búsquedas de información y documentación en los archivos y en el sistema. 

· Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de materiales. 

· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.

· Controlar el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· 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.

· Llevar registro de incidencias del personal. 
· Enviar oficios a las dependencias o instituciones.

· Colaborar con las áreas de la Dependencia, en las diversas tareas que se le encomienden.

· Apoyar en la recepción, captura y canalización de las quejas de la ciudadanía, respecto de los servicios proporcionados por el Ayuntamiento.

· Apoyar en la realización de la crónica semanal de reportes ciudadanos.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al público. 
· 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; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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
	JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN CIUDADANA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Jefatura de Departamento de Atención Ciudadana
	Jefe (a) de Departamento de Atención Ciudadana 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	  Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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



	Funciones generales:

· Atender, realizar y derivar llamadas de la dependencia.

· Proporcionar información al público 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.

· Clasificar la correspondencia y documentación recibidas, según la naturaleza de la misma, y la turna a la Jefatura para su atención, canalización y seguimiento de cada situación.
· Recibir observaciones de trámites y servicios.
· Realizar búsquedas de información y documentación en los archivos y en el sistema. 

· Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de materiales. 

· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.

· Controlar el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· 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.

· Llevar registro de incidencias del personal. 
· Enviar oficios a las dependencias o instituciones.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al público. 
· 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; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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
	JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN CIUDADANA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Asistente

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Jefatura de Departamento de Atención Ciudadana
	Jefe (a) de Departamento de Atención Ciudadana

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal.

Ciudadanía y Dependencias del Gobierno Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Jefatura, con la finalidad de otorgar la atención óptima y eficiente que la ciudadanía demande y al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  



	Funciones generales:

· Recibir, registra y archiva los asuntos dirigidos al Departamento. 

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

· Atender y da seguimiento a los asuntos encomendados

· Administrar y controlar la agenda del Jefe (a) de Departamento. 

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Atender y canalizar las solicitudes del público en general. 

· 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.

· Apoyar para 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.

· Apoyar técnicamente cuando así lo determine el Jefe (a) de Departamento y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

· Dar asesoría a los posesionarios beneficiados dentro de los programas en curso por parte del   Departamento. 
· 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 la ley y normatividad aplicable al puesto.



	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; 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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 ÂREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
	JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN CIUDADANA


Perfiles de Puestos de la Dirección General de la Consejería Jurídica

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a) General 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección General de la Consejería Jurídica
	Presidente (a) Municipal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Auxiliar Administrativo          


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asesorar, revisar y emitir opiniones sobre los diferentes asuntos de ámbito jurídico legal al Presidente(a) Municipal.



	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Reglamento de Gobierno.

· 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 la información oportuna y relevante, que permita elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para la Dirección. 

· Revisión de los documentos por parte de las áreas, organismos y personas con el objetivo de obtener la firma del Presidente (a) Municipal.

· Elaborar, preparar y presentar iniciativas tendientes a satisfacer las necesidades y problemáticas relacionadas con el municipio, que tiene que presentar el Presidente (a) Municipal. 
· Brindar atención a la ciudadanía que acude a la presidencia municipal solicitando ayuda en asuntos jurídicos.
· Planear y organizar la operación de las comisiones edilicias integradas por el Presidente(a) Municipal. 

· Convocar a reunión de las comisiones edilicias en las que sea vocal el Presidente(a) Municipal. 

· Acompañar al Presidente(a) Municipal en las diferentes reuniones donde requiera asesoría jurídica. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Licenciatura en Derecho

· Litigio de asuntos legales y jurídicos.

	· Normatividad aplicable con sus funciones y atribuciones.


	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; Capacidad de recopilar con rapidez y analizar datos.

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	PRESIDENCIA MUNICIPAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de la Consejería Jurídica
	Director(a) General de la Consejería Jurídica

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno


	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· 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.

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección General conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Dirección General sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección General.
· Recibir y registrar documentos.

· Auxiliar en el registro y control del consumo de los materiales asignados a su área.

· Realiza trámites administrativos.

· Entregar oficios y correspondencia en general.

· Capturar información.

· Elaborar requisiciones de material.

· Administrar los calendarios de actividades y agendas.

· Fotocopiar documentación.

· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.

· Apoyar en la planificación de las campañas y presupuestos con el Director (a).

· 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.

	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; Conocimiento Administrativos.

	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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 APROBACIÓN

	DIRECCIÓN DE ÁREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
	DIRECCIÓN GENERAL DE LA CONSEJERÍA JURÍDICA


Perfiles de Puestos de la Coordinación de Proyectos Especiales

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Coordinador (a) 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe a) inmediato (a)

	Coordinación de Proyectos Especiales
	Presidente (a) Municipal 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	 Auxiliar Administrativo.
	Dependencias del Gobierno Municipal, ciudadanía y dependencias del orden estatal y federal.

Iniciativa privada. 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Evaluar los proyectos que lleguen a la Oficina de Presidencia haciendo una revisión y valoración para conocer su factibilidad y costo para una toma de decisión acertada.



	Funciones generales: 

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

· Elaborar los objetivos, planes y proyecto 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. 

· 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.

· Auxiliar en el despacho de proyectos especiales del Presidente (a) Municipal. 

· Recibir y estudiar proyectos, para presentar una evaluación de la factibilidad y vialidad de los mismos.

· Elabora análisis de costo - beneficio para los proyectos en aprobación.

· Participar en reuniones para delimitar costos de operación de proyectos, en los que intervienen varias Dependencias.

· Programar y realizar acciones de materia de diseño de proyectos especiales.

· Programar y realizar sesiones de trabajo para el diseño, revisión ejecución y seguimiento de los programas especiales.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                 Especialización                   Maestría



	Experiencia laboral

· Administración pública.

· Orientación al servicio.


	· Gestión de proyectos

· Diseño de programas y/o proyecto

· Evaluación de proyectos.

	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 avanzada; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo. Estadística básica; Relaciones interpersonales.

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	PRESIDENCIA MUNICIPAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Auxiliar Administrativo (a)

	Naturaleza del puesto

	                           Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Coordinación de Proyectos Especiales
	Coordinador (a) de Proyectos Especiales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno.
	Dependencias del Gobierno Municipal, Ciudadanía 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en la administración y control de los recursos materiales y humanos asignados al área de adscripción; y colaborar con el seguimiento y atención de los asuntos que se llevan en la misma.



	Funciones generales:

· Elaborar e integrar informes de actividades.

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Coordinación sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Recibir y registrar documentos.

· Entregar oficios y correspondencia en general.

· Elaborar requisiciones de material.
Auxiliar en programas y realizar sesiones de trabajo para el diseño, revisión ejecución y seguimiento de los proyectos especiales.

· Proporcionar atención telefónica.

· Auxiliar en  la elaboración de programas  y realizar acciones en materia de diseño de proyectos especiales.

· Recibir las solicitudes de servicio y apoyo y clasificar de acuerdo a su naturaleza y a las fechas.

· Elaborar órdenes de servicio, para la atención de solicitudes de apoyo.

· 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 normatividad aplicable.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 PROYECTOS ESPECIALES




Perfiles de Puestos de la Dirección de la Unidad de Trasparencia 

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Director (a) 

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de la Unidad de Transparencia
	Presidente (a) Municipal 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefe(a) de Área

Técnico(a) Especializado(a)

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Técnico
	Dependencias del Gobierno Municipal, Ciudadanía; dependencias del orden Estatal y Federal, Organismos Constitucionales Autónomos, y 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 y funciones de la Dirección, conforme al Reglamento de Gobierno, Manual de Organización y la normatividad aplicable.

· 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. 

· Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de información presentadas por la ciudadanía, otorgando el acceso a la información, en los casos que así proceda, mediante la reproducción de documentos. consulta directa y/o elaboración de informes específicos. 

· Requerir la información que la ciudadanía solicite, a las áreas generadoras del Gobierno Municipal, para estar en posibilidad de emitir las respuestas a las solicitudes de información. 

· Integrar, instalar y operar el funcionamiento del Comité de Transparencia y fungir como el Secretario (a) Técnico (a), emitiendo las convocatorias, órdenes del día y las actas de las sesiones. 

· Recibir y atender los recursos de revisión que se tramitan ante el Instituto de Transparencia de Jalisco, ante las inconformidades de la ciudadanía en las respuestas a las solicitudes de información.

· Generar los informes de ley y las manifestaciones necesarias en el trámite de los recursos de revisión tramitados en el Instituto de Transparencia de Jalisco. 

· Realizar la publicación y actualización de información en el portal de transparencia del Gobierno Municipal de manera mensual, gestionando con las áreas generadoras, la documentación relativa a los artículos 8 y 15 de la Ley de Transparencia de Jalisco.

· Asignar los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia a las unidades administrativas del Gobierno Municipal y supervisar el cumplimiento en la publicación y actualización mensual, conforme a las disposiciones legales aplicables.
· Gestionar la remisión de la información para la publicación en el portal de internet y para el cumplimiento en la publicación de los formatos de la plataforma nacional de transparencia, con las áreas internas del municipio. 
· Recibir y atender los recursos de transparencia presentados por la ciudadanía ante el Instituto de Transparencia de Jalisco, por el presunto incumplimiento en la publicación de información en el portal de internet y/o en la Plataforma Nacional de Transparencia.

· Remitir los informes de ley y/o aclaraciones necesarias para la sustanciación de los recursos de transparencia tramitados.

· Realizar la publicación conforme se defina por los colectivos ciudadanos con los que se tenga convenio de colaboración. 

· Atender las verificaciones anuales y las evaluaciones realizadas por el Instituto de Transparencia de Jalisco y los Colectivos Ciudadanos. 

· Remitir al Comité de Transparencia para la clasificación de información reservada y/o confidencial. 

· Proteger la información confidencial y/o reservada remitida por las áreas para las respuestas a las solicitudes de información y/o publicación, elaborando en su caso, las versiones públicas correspondientes. 

· Atender las solicitudes para ejercicio de los derechos ARCO presentadas por la ciudadanía, así como los recursos de revisión ante la inconformidad en las resoluciones. 
· Supervisar y coadyuvar con las unidades administrativas en la elaboración de los avisos de privacidad, así como en la realización del documento de seguridad. 
· Coordinar la capacitación a los servidores públicos municipales en materia de transparencia, acceso a la información y protección de datos. 
· Coordinar proyectos de difusión del derecho de acceso a la información;  

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                        Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                 Maestría



	Experiencia laboral

· Administración pública. 

· Orientación al servicio.

· Unidades de Transparencia de sujetos obligados. 

· Acceso a la información pública, transparencia y protección de datos personales. 
	· Relaciones interpersonales.

· Gestión de proyectos.

· Disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relación directa con sus funciones y atribuciones.


	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 avanzada; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Trabajo en equipo; Liderazgo. Estadística básica. Manejo de base de datos; Experiencia en materia de acceso a la información y protección de datos personales; Conocimiento y manejo de las plataformas de los Institutos de acceso a la Información; Diplomado de cursos impartidos por el ITEI sobre acceso a la información y la protección de datos personales.

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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
	PRESIDENCIA MUNICIPAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Jefe (a) de Área

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de la Unidad de Transparencia
	Director (a) de la Unidad de Transparencia

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno 
	Dependencias del Gobierno Municipal.

Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en la realización de las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos, 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.

· Elaborar informes periódicos y estadísticos correspondientes a los avances en el cumplimiento de objetivos de la Dirección. 

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

· Colaborar en la atención de las solicitudes de información, analizándolas, determinando el área interna competente e integrando la respuesta correspondiente. 
· Coordinar las actividades del personal para la elaboración de las respuestas a las solicitudes de información.

· Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes; 

· Coadyuvar con el Director (a) en la elaboración de las convocatorias, órdenes del día y las actas de las sesiones del Comité de Transparencia. 
· Revisar y gestionar con las áreas internas, las manifestaciones y documentación necesaria para la atención de los recursos de revisión presentados por la ciudadanía.

· Elaborar las bases de datos que permitan la asignación de los apartados y/o formatos para la publicación y actualización de información en el portal de transparencia y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

· Participar en la supervisión de la correcta publicación y cumplimiento de la información. 

· Colaborar en la atención de los recursos de transparencia presentados por la ciudadanía, gestionando la participación y remisión de constancias por parte de las áreas internas.
· Revisar los términos de las verificaciones anuales y las evaluaciones realizadas por el Instituto de Transparencia de Jalisco y los Colectivos Ciudadanos, proponiendo las estrategias para su atención
· Coordinar y supervisar la elaboración de las versiones públicas correspondientes. 
· Colaborar en la atención las solicitudes para ejercicio de los derechos ARCO presentadas por la ciudadanía, así como los recursos de revisión ante la inconformidad en las resoluciones. 
· Supervisar y coadyuvar con las unidades administrativas en la elaboración de los avisos de privacidad, así como en la realización del documento de seguridad. 
· Capacitar a los servidores públicos municipales en materia de transparencia, acceso a la información y protección de datos. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Disposiciones de orden legal Federal, Estatal y Municipal, que tengan relación directa con sus funciones y atribuciones. 
	· Manejo y administración de recursos humanos y materiales

· Orientación al servicio.

· 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; Liderazgo. Estadística básica. Manejo de base de datos; Experiencia en materia de acceso a la información y protección de datos personales; Conocimiento y manejo de las plataformas de los Institutos de acceso a la Información; Diplomado de cursos impartidos por el ITEI sobre acceso a la información y la protección de datos personales.

	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
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	Durante el trabajo
	Cuidar que el despacho de los asuntos y solicitudes a su cargo, se realice con los lineamientos establecidos.

	Después del trabajo
	Las necesarias por protocolo de seguridad, que son requeridas por el puesto y responsabilidad desempeñada.

	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 LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Técnico (a) Especializado (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de la Unidad de Transparencia
	Director (a) de la Unidad de Transparencia 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, 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. 

· 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 capturar 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.

· Asignar la competencia de las áreas internas para otorgar respuesta a las solicitudes de información. 
· Elaborar y notificar las respuestas a las solicitudes de información. 
· Elaborar los informes de ley de los recursos de revisión y transparencia presentados por la ciudadanía y presentarlos a su jefe (a) inmediato. 

· Realizar la publicación y actualización de información en el portal de transparencia del Gobierno Municipal de manera mensual.
· Gestionar con las áreas generadoras, la documentación relativa a los artículos 8 y 15 de la Ley de Transparencia de Jalisco para su publicación. 
· Supervisar que las áreas internas suban y actualicen los formatos aplicables de la Plataforma Nacional de Transparencia.
· Capacitar a las áreas sobre la correcta remisión de información y llenado de formatos. 

· Realizar la publicación en los apartados del portal de internet relacionado con los colectivos ciudadanos con los que se tenga convenio de colaboración. 
· Revisar el portal y la plataforma nacional de transparencia para la atender las verificaciones anuales y las evaluaciones realizadas. 
· Elaborando las versiones públicas correspondientes para la protección de la información confidencial y/o reservada. 
· Participar en la elaboración de las resoluciones a las solicitudes para ejercicio de los derechos ARCO presentadas por la ciudadanía, y los informes de ley de los recursos de revisión. 
· Elaborar los avisos de privacidad de las áreas internas y vigilar su correcta puesta a disposición.
· Gestionar la información necesaria para la realización del documento de seguridad. 
· Capacitar a los servidores públicos municipales en materia de transparencia, acceso a la información y protección de datos. 

· 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 a la ciudadanía.

· Orientación al servicio.

	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; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 

	Secretaria (o)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de la Unidad de transparencia
	Director (a) de la Unidad de Transparencia

	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: Organización y control de la documentación y correspondencia que se maneja en el área, así como la atención directa o por teléfono al público en general y elaboración de todo documento que se requiera ya sea para solicitar algún recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los subordinados, además del manejo de agenda del jefe(a) directo.



	Funciones generales:

· Atender, 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 jefe(a).
· 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. 
· Atender al público en general. 

· Imprimir las solicitudes de información, integrarlas a expediente y registrarlas en bases de datos. 
· Imprimir los recursos de revisión y de transparencia presentados por la ciudadanía, registrarlos en integrarlos a bases de datos. 

· Recibir y registrar los oficios e información remitida por las áreas para la atención de las solitudes de información, para la publicación en el portal y en la plataforma nacional de transparencia, para la elaboración de los avisos de privacidad y documento de seguridad. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al público. 

· 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; 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
	Revisar los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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 LA UNIDAD DE TRASPARENCIA 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto

	Auxiliar Técnico (a)

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe (a) inmediato (a)

	Dirección de la Unidad de Transparencia
	Director a) de la Unidad de Transparencia

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno
	Dependencias del Gobierno Municipal. 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades necesarias 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 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.
· Atender llamadas telefónicas. 

· Apoyar en la preparación de condiciones materiales necesarias para la celebración de reuniones, conferencias, etc.  

· Procesar información que se le encomiende.  

· Recibir la correspondencia.

· Generar un manual de carga de información actualizado para entregar a los enlaces.

· Elaborar el directorio de enlaces en la PNT, para control y seguimiento en la Dirección de la Unidad de Transparencia.

· Realizar la carga de información a través del archivo Excel o de manera manual en cada uno de los formatos asignados a la Dirección de la Unidad de Transparencia y una vez terminado el proceso descargar los comprobantes de carga. 

· Revisar el contenido de los formatos en cada uno de sus apartados dentro del apartado de administración de información o descargar los formatos si es necesario.

· Diseñar la estructura que aparecerá respecto a los artículos 8 y 15 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco, así como de los apartados de transparencia proactiva que se colocará en la página de inicio para su consulta.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad


	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Orientación a resultados.
	· Ley y Normatividad aplicable al puesto.

· Orientación y servicio al ciudadano.

· 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; Estadística básica; Manejo de herramientas de Internet; 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 los equipos y mobiliario que este en buen estado, para el adecuado desempeño de actividades.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo, para la buena imagen y seguridad.

	Después del trabajo
	Verificar el adecuado resguardo de los equipos de trabajo, (cómputo y mobiliario), no vayan a ocasionar una eventualidad.  

	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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