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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 Públicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgación previstos por el reglamento aplicable.

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

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

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el párrafo anterior, deberán ser aprobados por los titulares de área, los titulares de las dependencias, el titular del área facultado por este ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental; aprobados éstos, deberán remitirse a la Secretaría del Ayuntamiento para efectos de su certificación y emisión de la constancia correspondiente.

¿Quién debe actualizar y proponer las modificaciones?

La facultad y modalidades para expedir este tipo de instrumentos mediante los cuales se estandariza y se proponen mejoras a la forma en la que se lleva a cabo el ejercicio de las funciones públicas de cada dependencia, se establece en el artículo 171 del Reglamento mencionado, disponiendo lo siguiente: 

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

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

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

Políticas del Manual

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

· Director de Desarrollo Organizacional.

· Coordinador General o Titular de las dependencias.
· Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental.
· Secretario 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 206, fracción V, 243, 244, 244 Bis, 245, 246, 247 y 248 del Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, la Coordinación General de Construcción de la Comunidad se integra de la manera que sigue:

Artículo 206.-Para efecto de dar cumplimiento a las obligaciones y facultades previstas en la Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco, la Presidencia Municipal cuenta con las Coordinaciones Generales a cargo de un titular, integrándose por diversas instancias municipales de la siguiente forma: 

V. La Coordinación General de Construcción de la Comunidad, integra a las siguientes dependencias:

1. Dirección de Educación.

2. Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal.

3. Dirección de Participación Ciudadana.


4. Dirección de Cultura y,

5. Dirección General de Servicios Médicos Municipales.

Aunado a lo anterior, el artículo 243 señala que también cuenta con:
6.  Departamento de Gestión y Vinculación Ciudadana.
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 General de Salud

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

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

	· Ley de Entrega Recepción de Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

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

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

	· Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

· Ley de Planeación para el Estado de Jalisco y sus Municipios. 

· Ley que crea el Organismo Público Descentralizado denominado Servicios de Salud Jalisco.

· Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contrataciones de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios. 

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

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

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

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

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

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


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 Coordinación General de Construcción de la Comunidad, que ejecuten alguna de las funciones y atribuciones en las áreas.

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

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

En atención a lo anterior, las dependencias a las que les aplica el presente manual, son las siguientes: 

I. La Coordinación General de Construcción de la Comunidad, integra a las siguientes dependencias municipales:
1.Dirección de Educación.
2.Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal.
3.Dirección de Participación Ciudadana.

4.Dirección de Cultura.
5.Dirección General de Servicios Médicos Municipales
6.Jefatura de Departamento de Gestión y Vinculación Ciudadana.
Objetivos de la Dependencia

Coordinación General de Construcción de la Comunidad: Integrar a las áreas destinadas al diseño y ejecución de estrategias para la formación ciudadana, la construcción de comunidades y el fortalecimiento del tejido social. Fomenta la participación de los ciudadanos en el diseño y gestión de la ciudad. Dispone del deporte, la cultura, la recreación, la educación y la salud, como elementos de política pública para la consecución de sus fines, ciudadanos plenos, comunidades integradas y calidad de vida en el Municipio. Revisar el acomodo de las áreas. 
Dirección de Educación: Promover y garantizar el acceso a los programas de educación, proporcionando espacios y coordinando actividades para el desarrollo de estos programas, así mismo, proponer los proyectos y estrategias para la inclusión y erradicación de todo tipo de violencia dentro de los planteles escolares de educación básica del municipio.
Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal: Difundir programas a los que la población puede acceder para mejorar su calidad de vida; recabando y gestionando solicitudes de los proyectos de origen Federal en beneficio de la población de San Pedro Tlaquepaque.
Dirección de Participación Ciudadana: Institucionalizar los procesos de participación ciudadana, que permitan las labores de organización y promoción sociales del Gobierno Municipal con la ciudadanía, mediante el establecimiento de vinculación.
Dirección de Cultura: Promover la cultura como un derecho de los habitantes del municipio, a través de los programas artísticos, artesanales y de gestión de la cultura que desarrolle el gobierno municipal a través de la Dirección.
Dirección General de Servicios Médicos Municipales: Mejorar el nivel de salud y atención poblacional, en todos los sectores del Municipio, especialmente en los de escasos recursos, garantizando la prestación eficiente y de primer nivel de los servicios de salud generales y de urgencias, a la población en general, y a los servidores públicos municipales.
Jefatura de Departamento de Gestión y Vinculación Ciudadana: Difundir programas a los que la población puede acceder para mejorar su calidad de vida; recabando y gestionando solicitudes de los proyectos de origen federal y estatal en beneficio de la población de Tlaquepaque.
Catálogo de puestos 
	CATÁLOGO DE PUESTOS

	Coordinación General de Construcción de la Comunidad

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Coordinador General
	1
	 
	x

	Técnico Especializado
	3
	x
	 

	Secretaria
	3
	x
	 

	Promotor
	7
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	9
	x
	 

	Chofer
	1
	x
	

	Ayudante General
	2
	x
	 

	Desarrollo Social

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Técnico Especializado
	2
	x
	 

	Maestro
	1
	x
	

	Secretaria
	5
	x
	 

	Promotor
	2
	x
	 

	Promotor Deportivo
	4
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	10
	x
	 

	Notificador
	1
	x
	

	Auxiliar Técnico 
	3
	x
	 

	Auxiliar de Mantenimiento
	2
	x
	 

	Ayudante General
	5
	x
	 

	Dirección de Educación

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Director 
	1
	 
	x

	Psicólogo
	1
	x
	 

	Técnico Especializado
	3
	x
	 

	Secretaria
	1
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	6
	x
	 

	Promotor
	1
	x
	 

	Auxiliar Técnico
	2
	x
	 

	Encargado de Mantenimiento
	2
	x
	 

	Departamento de Educación

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Técnico Especializado
	2
	x
	 

	Maestro
	9
	x
	 

	Secretaria
	4
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	3
	x
	 

	Coordinación de Área de Mantenimiento a Escuelas

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento 
	1
	 
	x

	Coordinador
	1
	 
	x

	Encargado de Mantenimiento
	9
	x
	 

	Secretaria
	1
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Vinculación Universitaria

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento
	1
	 
	x

	Técnico Especializado
	2
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	2
	x
	 

	Secretaria
	3
	x
	 

	Jefatura de Área de la Academia Municipal

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría
	

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Área Academia Municipal
	1
	 
	x

	Auxiliar Administrativo
	1
	x
	 

	Secretaria
	2
	x
	 

	Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Director 
	1
	 
	x

	Técnico Especializado
	1
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	4
	x
	 

	Secretaria
	1
	x
	 

	Auxiliar Técnico
	3
	x
	 

	Departamento de Programas de Origen Federal

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Técnico Especializado
	1
	x
	 

	Dirección de Área Participación Ciudadana

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Director 
	1
	 
	x

	Técnico Especializado
	2
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	7
	x
	 

	Secretaria
	3
	x
	 

	Promotor
	13
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Participación Ciudadana

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento
	1
	 
	x

	Auxiliar Administrativo
	2
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Integración y Atención a Comités

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento
	1
	 
	           x

	Dirección de Cultura

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Director 
	1
	 
	         x

	Técnico especializado
	2
	           x
	 

	Auxiliar Administrativo
	3
	           x
	 

	Secretaria
	7
	           x
	 

	Promotor
	2
	           x
	 

	Departamento de Cultura

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Maestro
	3
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	4
	x
	 

	Secretaria
	2
	x
	 

	Ayudante General
	1
	x
	 

	Administración del Centro Cultural el Refugio

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Administrador
	1
	 
	          x

	Auxiliar Administrativo
	1
	          X 
	 

	Jefatura de Departamento de Artes Plásticas

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento
	1
	 
	x

	Maestro
	23
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	5
	x
	 

	Secretaria
	5
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento
	1
	 
	x

	Jefe de Área
	1
	 
	x

	Técnico Especializado
	1
	x
	 

	Cronista
	1
	x
	 

	Maestro
	2
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	4
	x
	 

	Secretaria
	1
	x
	 

	Auxiliar Técnico
	1
	x
	 

	Intendente
	1
	x
	 

	Jefatura de Área de Museo

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Área
	1
	 
	x

	Técnico Especializado
	2
	x
	 

	Auxiliar Técnico
	1
	x
	 

	Encargado de Mantenimiento
	1
	x
	 

	Jefatura de Área de Bibliotecas

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Área
	1
	 
	x

	Bibliotecario
	18
	x
	 

	Técnico Especializado
	6
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	14
	x
	 

	Secretaria
	8
	x
	 

	Auxiliar Técnico
	2
	x
	 

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Director General
	1
	 
	x

	Trabajador Social
	1
	x
	 

	Bibliotecario
	1
	x
	 

	Técnico Especializado
	4
	x
	 

	Secretaria
	6
	x
	 

	Auxiliar Administrativo
	19
	x
	 

	Auxiliar Técnico
	4
	x
	 

	Promotor
	1
	x
	 

	Almacenista
	1
	x
	 

	Chofer
	3
	x
	 

	Ayudante General
	3
	x
	 

	Peón
	1
	x
	 

	Jefatura de Trabajo Social

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Área 
	1
	 
	x

	Trabajador Social
	8
	x
	 

	Inspector
	1
	
	 x

	Dirección Médica

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Director
	1
	 
	x

	Médico Especialista
	13
	x
	 

	Médico
	47
	x
	 

	Odontólogo
	8
	x
	 

	Nutriólogo
	2
	x
	 

	Psicólogo
	1
	x
	 

	Químico
	1
	x
	 

	Fisioterapeuta
	1
	x
	 

	Técnico Especializado
	1
	x
	 

	Técnico Radiólogo
	8
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Paramédicos

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento
	1
	 
	x

	Paramédico
	33
	x
	 

	Chofer
	1
	x
	 

	Jefatura de Área de Revisión Médica de Barandilla

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Área 
	1
	 
	x

	Jefatura de Departamento de Enseñanza

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento 
	1
	 
	x

	Jefatura de Departamento de Enfermeras

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento
	1
	 
	x

	Enfermera
	31
	x
	 

	Dirección Administrativa 

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Director 
	1
	 
	x

	Dirección de Salud Pública

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Director 
	1
	 
	x

	Jefatura de Departamento de Epidemiologia

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento 
	1
	 
	x

	Jefatura de Departamento de COMUSIDA

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento 
	1
	 
	x

	Trabajador Social
	2
	x
	 

	Secretaria
	1
	x
	 

	Jefatura de Departamento de Gestión y Vinculación Ciudadana

	Nombre del puesto 
	No. de plazas
	Categoría

	
	
	Base
	Confianza

	Jefe de Departamento
	1
	 
	x


Perfiles de Puestos de la Coordinación General de Construcción de la Comunidad
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	 Número de plazas

	Coordinador General
	01

	Naturaleza del puesto
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Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación General de Construcción de Comunidad
	Jefatura de Gabinete

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico Especializado        

Auxiliar de Mantenimiento  

Notificador                         

Promotor                           

Promotor Deportivo           
Auxiliar Administrativo       

Auxiliar Técnico                 

Maestro                             
Secretaria                          
Chofer                               
Ayudante General    
Director General de Servicios Médicos Municipales

Director Médica 

Director Administrativo

Dirección de Salud Pública 

Director de Programas de Origen Estatal y Federal

Director de Educación 

Director de Participación Ciudadana

Director de Cultura 

Jefe de Departamento de Vinculación Ciudadana    

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.
· Instancias Públicas y Privadas.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Planear, organizar, dirigir y controlar actividades que permitan articular estrategias y acciones de la política social, (educación, cultura, salud, asistencia social, etc.), para lograr avanzar en la superación de los rezagos sociales en las colonias marginadas.

	Funciones generales: 

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

· Proponer las políticas, lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general de las áreas a su cargo. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· Colaborar en la elaboración de los proyectos de manuales de organización y procedimientos de la Dependencia a su cargo, coordinándose con el área que corresponda y con sujeción a las normas y lineamientos que se determinen.

· Atender las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

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

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

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

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

· Vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demás disposiciones aplicables, en el ámbito de su competencia.
· No tiene funciones específicas. 

· Integrar a las áreas destinadas al diseño y ejecución de estrategias para la formación ciudadana, la construcción de comunidades y el fortalecimiento del tejido social. 
· Fomentar la participación de los ciudadanos en el diseño y gestión de la ciudad. 
· Elaborar planes y programas que incluyan el deporte, la cultura, la recreación, la educación y la salud para potencializar ciudadanos plenos, comunidades integradas y calidad de vida en el Municipio.
· Promover el acceso a los programas para la educación, proporcionando espacios y coordinando actividades para su desarrollo de estos programas.

· Proponer los proyectos y estrategias para la inclusión y erradicación de todo tipo de violencia dentro de los planteles escolares de educación básica del municipio.
· Difundir los programas a los que la población puede acceder para mejorar su calidad de vida.

· Ejecutar los procesos de participación ciudadana, que permitan las labores de organización y promoción sociales del Gobierno Municipal con la ciudadanía, mediante el establecimiento de vinculación.

· Promover la cultura como un derecho de los habitantes del municipio, a través de los programas artísticos, artesanales y de gestión de la cultura que desarrolle el gobierno municipal.
· Mejorar el nivel de salud y atención poblacional, en todos los sectores del Municipio, especialmente en los de escasos recursos, garantizando la prestación eficiente y de primer nivel de los servicios de salud generales y de urgencias, a la población en general, y a los servidores públicos municipales.

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

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad
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   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Conocimiento en la normatividad aplicable.
· Conocimiento en la gestión y/o ejecución de programas sociales. 
	· Conocimiento en gestión de proyectos.
· Administración Pública. 



	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; Vocación de servicio; Estadística Básica; Liderazgo; estrategias de construcción de la comunidad; participación ciudadana; cultura del municipio; educación; gestión de recursos; gestión de programas sociales. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


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

	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	03

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación General de Construcción de Comunidad
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Coordinación conforme al Manual de Organización.
· Asegurar que los proyectos en proceso de la Coordinación sean finalizados en tiempo y forma. 
· Diseñar y elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Coordinación General de Construcción de la Comunidad y sus Dependencias
· Cuidar y mantiene el equipo de trabajo y herramientas en perfecto estado.

· Proporcionar atención y orientación al público.

· Llevar un control de la agenda del Coordinador General.
· Elaborar, coordinar y supervisar los programas de trabajo.
· Promover sistemas para la aplicación y atención a los servicios. 

· Prestar un servicio permanente de información acerca de los diferentes aspectos que conforman los Programas de la Coordinación.

· Colaborar en el registro, asignación y entrega de los programas sociales a cargo de la coordinación.

· Recibir a la ciudadanía y hacerle entrega de los beneficios de los programas sociales.

· Elaborar proyectos para la mejora en la construcción de la comunidad Tlaquepaque. 

· Colaborar para el cumplimiento de la normatividad en la participación ciudadana. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Amplio conocimiento en programas de la Coordinación.
	· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto.
· Orientación a la ciudadanía 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	03

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación General de Construcción de Comunidad
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar y realizar llamadas dirigidas a la Coordinación General.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Coordinación.

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

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Atender al público en general.
· Redactar, capturar y registrar oficios.

· Recibir, revisar, registrar y envía la correspondencia del área.
· Realizar el registro y control de asistencias.

· Recibir los reportes de servicios.

· Enviar oficios a las dependencias o instituciones.

· Proporcionar información al público.

· Controlar la bitácora de los oficios, circulares, etc., que firma el Coordinador General.

· Registrar todos los documentos que llegan dirigidos a la Coordinación General, así como el turno que éste les da para su atención y seguimiento.

· Recibir y registra la correspondencia recibida en el sistema.

· Controlar el archivo de acuses de oficios recibidos, para el seguimiento de asuntos. 
· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.
· 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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Promotor
	07

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación General de Construcción de Comunidad
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

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

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

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

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recopilar información.

· Atender las solicitudes ciudadanas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la promoción de los programas sociales.
· Participar en la difusión de la convocatoria a programas sociales.
· Participar en el registro y entrega a los beneficiarios de los programas sociales.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Amplio conocimiento en programas de la Coordinación.


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


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	09

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación General de Construcción de Comunidad
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados. 

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Coordinación conforme al Manual de Organización.
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· 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.

· Asistir a juntas de trabajo.

· Realizar convocatorias de trabajo.

· Realizar el seguimiento a peticiones remitidas a la Coordinación General.

· Apoyar en eventos diversos.
· Apoyar en los procesos de planeación, difusión, registro y entrega de los programas sociales. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Conocimiento Administrativos.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Chofer
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación General de Construcción de Comunidad
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 
· Organismos Públicos Descentralizados. 

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Trasladar al personal administrativo y operativo para llevar a cabo la ejecución de sus labores en las diversas zonas del municipio de una manera responsable y oportuna.

	Funciones generales: 

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

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

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

· Lavar y limpia el vehículo asignado.

· Reportar cualquier anomalía en la unidad.

· Transportar personal y material de trabajo.

· Entregar la paquetería y correspondencia.

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

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

· Realizar el traslado del Coordinador General a los diferentes eventos, de igual manera apoya en el servicio de traslado de los compañeros a los eventos realizados por la coordinación.

· Apoyar y trasladar a los Ciudadanía con alguna discapacidad, cuando es requerido

· Revisar cotidianamente las condiciones del vehículo a su cargo

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.  


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
	· Calidad en el servicio.
· Conocimiento en las habilidades y reglamentaciones al conducir.
· Licencia de chofer vigente. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Ayudante General
	02

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación General de Construcción de Comunidad
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

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

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

· Apoyar en recepción y entrega de documentos. 

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

· Auxiliar en la entrega de documentación.

· Participar en los eventos en los que se requiera.
· Participar en los registros de programas sociales.

· Participar en las entregas a los beneficiarios de los programas sociales. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

	· Atención a la ciudadanía 
· Relaciones interpersonales.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	02

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Asegurar que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Diseñar y elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Coordinación General de Construcción de la Comunidad y sus Dependencias
· Entregar documentos y oficios, a las diferentes áreas del Ayuntamiento.

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

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

· Recibir y registrar documentación.

· Proporcionar atención y orientación al público.

· Elaborar, coordinar y supervisar los programas de trabajo.
· Promover sistemas para la aplicación y atención a los servicios. 
· Participar en la planeación y ejecución de los programas sociales.

· Elaborar documentos de trabajo tendientes a la mejora de la construcción de la comunidad tlaquepaquense. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.


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


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Maestro
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Impartir conocimientos sobre una materia específica, mediante la utilización de metodologías de enseñanza que permitan que el alumnado, a través del aprendizaje y la aplicación de conocimientos, enriquezca su desarrollo personal y profesional.

	Funciones generales: 

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

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

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

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

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Preparar el material didáctico necesario para la materia que imparte.

· Evaluar periódicamente al alumnado, mediante la aplicación de exámenes.

· Preparar un informe de las actividades realizadas en cada materia impartida.

· Llevar el control de las asistencias del alumnado.
· Seleccionar e instrumentar las prácticas necesarias para complementar el aprendizaje de los alumnos.

· Impartir la teoría referente a una materia en específico.

· Desarrollar actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.

· Elaborar el programa del curso de las materias a impartir.

· Entregar calificaciones a los alumnos.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Áreas pedagógicas.
	· Administración pública y normatividad aplicable al área.
· Especialización en la materia que se requerida.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; Practica en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	05

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar y realizar llamadas dirigidas a la Coordinación General.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Coordinación.

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

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Atender al público en general.
· Redactar, capturar y registrar oficios.

· Recibir, revisar, registrar y envía la correspondencia del área.

· Realizar el registro y control de asistencias.

· Recibir los reportes de servicios.

· Enviar oficios a las dependencias o instituciones.

· Proporcionar información al público.
· Controlar la bitácora de los oficios, circulares, etc., que firma el Coordinador General.

· Registrar todos los documentos que llegan dirigidos a la Coordinación General, así como el turno que éste les da para su atención y seguimiento.

· Recibir y registrar la correspondencia recibida en el sistema.

· Elaborar los oficios de respuesta sobre el seguimiento y atención de asuntos, y los registra en el sistema.

· Controlar el archivo de acuses de oficios recibidos, para el seguimiento de asuntos. 
· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.
· 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.  
· Orientación a la Ciudadanía



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Promotor
	02

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recopilar información.

· Atender las solicitudes ciudadanas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Difundir y promocionar las acciones de la dependencia.

· Proporcionar orientación e información a la ciudadanía.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.
.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.


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

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Promotor Deportivo
	04

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Área de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover la implementación de las diversas categorías en el ámbito deportivo, lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también 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 inmediato. 

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

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

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

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recopilar información.

· Atender las solicitudes ciudadanas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Repartir folletos e información en las colonias.
· Impartir talleres deportivos

· Organizar eventos y torneos deportivos en las diferentes colonias del Municipio
· Recopilar información para la elaboración de material informativo.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

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


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	10

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados. 

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas 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 Coordinación conforme al Manual de Organización.
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Coordinación.
· Recibir y registrar documentos.

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

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

· 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.

· Asistir a juntas de trabajo.

· Realizar convocatorias de trabajo.

· Realiza el seguimiento a peticiones remitidas a la Coordinación General.

· 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 Administrativos.


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	 número de plazas

	Notificador
	                                          01

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	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: Notificar requerimientos, acuerdos y resoluciones en tiempo y forma, a los contribuyentes que por diversas causas no han cumplido con sus obligaciones jurídicas, administrativas y/o fiscales hacia el Municipio.

	Funciones generales:

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

· Entregar oficios y correspondencia, de la Coordinación.
· Capturar información. 

· Apoyar en la ejecución de las actividades que así se le indiquen revisar y controlar los recursos asignados y bajo su resguardo. 

· Recibir y entregar las notificaciones o documentación, en tiempo y forma, a las Instancias, Dependencias o personas a las que va dirigida.
· Revisar que los documentos a entregar cumplan con los requisitos necesarios. 

· Registrar la documentación que ya ha sido entregada en su relación de entrega de correspondencia. 

· Realizar la entrega de las notificaciones generadas por la Coordinación.
· Apoyar en la entrega de oficios y correspondencia, cuando así se le requiera.

· Elaborar una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la correspondencia.
· Entregar los resultados de las notificaciones practicadas con su documento firmado de recibido, junto con una relación de asuntos no diligenciados y constancias de hechos. 

· Ubicar documentos requeridos en archivo.

· Apoyar en las actividades que le sean encomendadas por sus superiores.

· Elaborar una relación de la documentación entregada.

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

· Recabar los documentos para 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.

· Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas. 
· Verifica 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.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Licencia de chofer. (vigente)

	· Orientación al Ciudadanía.

· Conocimiento de la normatividad aplicable al puesto.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; 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
	Revisión de documentos y revisión de condiciones y niveles del    

vehículo.

	Durante el trabajo
	Atención en las notificaciones a entregar y precaución al conducir.

	Después del trabajo
	Entrega de acuses y resguardar el vehículo asignado. 

	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 APROACION

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Técnico 
	03

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

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

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

· Elaborar lista de Ciudadanía solicitantes a los programas.
· Llevar un control y registro de los servicios realizados.

· Auxiliar en las actividades propias de la Coordinación General.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Conocimiento en los programas de la Coordinación.
	· 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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar de Mantenimiento
	02

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Desarrollar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a efecto de conservar en buen estado las instalaciones de los edificios que integran el patrimonio municipal y de uso público (unidades, parques, etc.), garantizando sus óptimas condiciones a efecto de prestar un servicio digno y de calidad a los Ciudadanía.

	Funciones generales: 

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

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

· Colabora en las labores de mantenimiento a las instalaciones.

· Colabora en la carga y descarga de materiales, herramientas y equipos.

· Controla el inventario de materiales y refacciones bajo su resguardo.

· Elaborar requisiciones de material.

· Recoger materiales en la Dirección de Proveeduría Municipal.

· Participar en los programas y actividades emergentes, que así se le indiquen.
· Realizar el montaje de salas para exposiciones

· Elaborar un informe sobre el consumo de materiales y la programación de actividades.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior. 

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Uso y manejo de equipo de seguridad.
  
	· Relaciones interpersonales.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; conocimientos de electricidad; Conocimiento de carpintería, electricidad, albañilería y fontanería.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Ayudante General
	05

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Desarrollo Social
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

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

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

· Apoyar en recepción y entrega de documentos. 

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

· Auxiliar en la entrega de documentación.

· Participar en los eventos en los que se requiera.
· Participar en los registros de programas sociales.

· Participar en las entregas a los beneficiarios de los programas sociales. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

	· Atención a la ciudadanía 
· Relaciones interpersonales.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 


Perfiles de Puestos de la Dirección de Educación
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Director de Educación
	01

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Educación
	Coordinador General.

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Psicólogo 
Técnico Especializado                   
Promotor                                        

Auxiliar Administrativo                   

Auxiliar Técnico                             

Secretaria                                      

Encargado de Mantenimiento   
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

· Instancias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales:
· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al 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 inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe 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. 

· Establecer criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su área, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo establecido para la Coordinación General de Construcción de la Comunidad. 

· Coordinar planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de sus objetivos. 

· Atender las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las del Público en general, que así le sean derivadas. 

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

· Supervisar las actividades administrativas de la Dirección. 

· Asistir a reuniones de trabajo. 

· Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que guardan los asuntos específicos encomendados por el Coordinador General de la Construcción de la Comunidad.
· Aprobar los programas de trabajo propuestos para las actividades de la Academias Municipales. 

· Aprobar los dictámenes para el establecimiento de centros educativos. 

· Gestionar ante las diferentes Autoridades Federales o Estatales, la solución de problemas educativos que se susciten en el Municipio. 

· Gestionar los recursos necesarios para cubrir las necesidades de cada una de las áreas que componen la Dirección de Educación. 

· Realizar las gestiones correspondientes para el pago de las actividades educativas que se programan durante todo el año.

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

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Administración de recursos materiales.
· Relaciones Interpersonales.


	· Conocimiento en la normatividad aplicable.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo. Estadística Básica; Programas de Desarrollo Social; gestión de programas educativos; planeación de cursos y talleres. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Psicólogo 
	                                        1

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Educación 
	Director de Educación 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                 Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.    
· Organismos Públicos Descentralizados. 
· Ciudadanía en General.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Evaluar la situación psicológica de los pacientes; con el fin de describir, explicar, predecir y modificar el comportamiento humano y determinar el tratamiento adecuado para su rehabilitación y reincorporación a la Sociedad, por medio de la psicoterapia individual, familiar, grupal y/o de pareja.

	Funciones generales: 

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

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

· Realizar entrevistas psicológicas, en los casos que así lo requieran, para determinar el tipo de servicio que se va a brindar.

· Elaborar el perfil del paciente de acuerdo a los resultados obtenidos en la entrevista.

· Determinar el tratamiento o terapia a seguir, de acuerdo con el diagnóstico del paciente.

· Realizar terapias individuales y grupales.
· Elaborar informes sobre las actividades realizadas, dentro de los programas.

· Participar en acciones de coordinación con otras Dependencias, internas y externas al Ayuntamiento, para el desarrollo de programas.

· Recopilar información para elaborar el material didáctico, bibliográfico y audiovisual a entregar en los cursos.

· Elaborar el informe de los casos recibidos y el procedimiento de atención proporcionado.

· Sostener pláticas con los familiares de pacientes, para determinar la situación existente e identificar el tratamiento correcto, según el caso.

· Actualizar los expedientes de cada caso, con las evaluaciones psicológicas realizadas.

· Realizar entrevistas y determina necesidades de atención y las herramientas a utilizar.

· Auxiliar en intervenciones en crisis en el área de urgencias.  
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.           


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

         
   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Psicología y/o Psicología Social.
· Relaciones interpersonales.

· Atención al público.
	· Normatividad aplicable.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados. Estadística básica.



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	03

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Educación
	Director de Educación 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar 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 Dirección conforme al Manual de Organización.
· Asegurar que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Diseñar y elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Dirección.
· Elaborar dictámenes para el establecimiento de centros educativos dentro del Municipio, de acuerdo con las posibilidades de éste.

· Prestar un servicio permanente de información acerca de los diferentes aspectos que conforman el acervo de los centros educativos del Municipio.

· Recopilar y editar información para la elaboración del material didáctico para entregar en los cursos de capacitación y talleres que realiza el Área.

· Elaborar, coordinar y supervisar los programas de trabajo para la operación de las Academias Municipales.

· Promover sistemas para la alfabetización de la población en colaboración con los Ciudadanía.

· Proporcionar atención y orientación al público.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Coordinación General de Construcción de la Comunidad y sus Dependencias.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública. 

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

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES


	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Educación 
	Director de Educación

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Dirección.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Jefatura.

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

· 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 directo.

· Atender al público en general.
· Procesar la entrega y recepción del Departamento. 

· Tramitar la firma de documentos. 

· Enviar oficios a las dependencias o instituciones.

· Proporcionar información al público.

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

· Capturar información.
· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.
· Recibir los informes de actividades de los Departamentos adscritos a la Dirección de Educación   y los registra en el sistema de control.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Administración pública.
· Dominio en técnicas de archivo y documentación.

	· Relaciones Interpersonales.  
· Atención al público.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	06

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Educación 
	Director de Educación 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: 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 conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Dirección.
sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.
· Realizar visitas a los diferentes planteles educativos del Municipio.

· Auxiliar en la entrega de documentos.

· Apoyar en la coordinación de eventos, programas.

· Auxiliar en el diseño de trípticos, formatos de promoción de eventos.

· Realizar la promoción y atención a escuelas
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Relaciones interpersonales.

· Visitas de campo.

	· Normatividad aplicable.



	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; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Promotor
	1

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Educación 
	Director de Educación 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

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

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

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

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

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recopilar información.

· Atender las solicitudes ciudadanas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

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

· Proporcionar orientación e información a la ciudadanía.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

· Imparte cursos y talleres informativos en Escuelas.

· Proporciona orientación e información a la ciudadanía.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.


	· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto.
· Orientación al Ciudadanía.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	                                              AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Técnico 
	02

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Educación
	Director de Educación

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

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

· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección
· Proporcionar asesoría y atención al público en general.

· Elaborar lista de Ciudadanía solicitantes a programas propios del área.
· Llevar un control y registro de los servicios realizados.

· Auxiliar en las actividades propias de la Dirección de Educación.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Normatividad aplicable.
· 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 relacionada con el puesto; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Encargado de Mantenimiento
	02

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Educación
	Director de Educación 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Desarrollar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a efecto de conservar en buen estado de las escuelas públicas ubicadas en el municipio de San Pedro Tlaquepaque. 

	Funciones generales: 

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

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

· Colaborar en las labores de mantenimiento a las instalaciones.

· Realizar trabajos de herrería, fontanería, electricidad, albañilería, pintura, jardinería, etc.

· Colaborar en la carga y descarga de materiales, herramientas y equipos.

· Controlar el inventario de materiales y refacciones bajo su resguardo.

· Elaborar requisiciones de material.

· Recoger materiales en la Dirección de Proveeduría Municipal.

· Participar en los programas y actividades emergentes, que así se le indiquen.
· Realizar el montaje de salas para exposiciones

· Elaborar un informe sobre el consumo de materiales y la programación de actividades.

· Realizar la revisión de niveles de aceite y líquidos de los vehículos del Departamento.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior. 

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
  
	· Conocimiento en los procesos y procedimientos del área de adscripción.
· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo. Conocimiento en labores de carpintería, electricidad, albañilería y fontanería. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	02

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Educación
	Director de Educación 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar la 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 la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Diseñar y elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Dirección.
· Elaborar dictámenes para el establecimiento de centros educativos dentro del Municipio, de acuerdo con las posibilidades de éste.

· Prestar un servicio permanente de información acerca de los diferentes aspectos que conforman el acervo de los centros educativos del Municipio.

· Recopilar y editar información para la elaboración del material didáctico para entregar en los cursos de capacitación y talleres que realiza el Área.

· Elaborar, coordinar y supervisar los programas de trabajo para la operación de las Academias Municipales.

· Promover sistemas para la alfabetización de la población en colaboración con los Ciudadanía.

· Proporcionar atención y orientación al público.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Coordinación General de Construcción de la Comunidad y sus Dependencias.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

         
   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública. 

· .

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

· Orientación al 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; Estadística Básica; Trabajo en equipo y bajo presión.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Maestro
	09

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Educación
	Director de Educación

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Impartir conocimientos sobre una materia específica, mediante la utilización de metodologías de enseñanza que permitan que el alumnado, a través del aprendizaje y la aplicación de conocimientos, enriquezca su desarrollo personal y profesional.

	Funciones generales: 

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

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

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

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

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Preparar el material didáctico necesario para la materia que imparte.

· Evaluar periódicamente al alumnado, mediante la aplicación de exámenes.

· Preparar un informe de las actividades realizadas en cada materia impartida.

· Llevar el control de las asistencias del alumnado.
· Seleccionar e instrumentar las prácticas necesarias para complementar el aprendizaje de los alumnos.

· Impartir la teoría referente a una materia en específico.

· Desarrollar actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.

· Elaborar el programa del curso de las materias a impartir.

· Entregar calificaciones a los alumnos.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Practica en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.

· Áreas pedagógicas.
	· Administración pública y normatividad aplicable al área.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN 


	DATOS GENERALES


	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	04

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Educación 
	Director de Educación

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir a la Dirección en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas al departamento.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos.

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

· 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 directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Atender al público en general.
· Procesar la entrega y recepción del Departamento. 

· Tramitar la firma de documentos. 

· Enviar oficios a las dependencias o instituciones.

· Proporcionar información al público.

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

· Capturar información.
· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.
· Recibir los informes de actividades de los Departamentos adscritos a la Dirección de Educación   y los registra en el sistema de control.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Administración pública.
· Dominio en técnicas de archivo y documentación.

	· Relaciones Interpersonales.  
· Atención al público.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	03

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Educación 
	Director de Educación

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

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

· Auxiliar para que los proyectos en proceso.
sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.
· Realizar visitas a los diferentes planteles educativos del Municipio.

· Auxiliar en la entrega de documentos.

· Apoyar en la coordinación de eventos, programas escolares.

· Auxiliar en el diseño de trípticos, formatos de promoción de eventos.

· Realizar la promoción y atención a escuelas
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Relaciones interpersonales.

· Visitas de campo.

	· Normatividad aplicable.


	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; Vocación de servicio; Trabajo en equipo. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de la Coordinación de Áreas de Mantenimiento a Escuelas
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación de Áreas de Mantenimiento a Escuelas
	Coordinador de Mantenimiento a Escuelas 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	· Secretaria

· Encargado de Mantenimiento                

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Promover el bienestar de la comunidad al proporcionar información, materiales y actividades de carácter educativo, cultural, de salud y de recreación al público en general.
· Asignar responsabilidades a sus subordinados.

· Supervisar las actividades del personal a su cargo.

· Atender las solicitudes que le sean derivadas.

· Controlar y administrar los recursos materiales a su cargo.

· Programar actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas asignados.

· 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.
· Vigilar y coordinar el adecuado funcionamiento del personal.

· Llevar un control de las hojas de incidencia del personal y sus actividades.

· Coordinar al personal operativo para dar el servicio requerido en las escuelas programadas.

· Elaborar el calendario para la programación de los mantenimientos preventivos en las escuelas indicadas.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Normatividad aplicable. 
	· Manejo y administración de recursos humanos y financieros.

	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. 



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Coordinador
	1

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación de Área de Mantenimiento a Escuelas
	Director de Educación

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales. 
· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Asignar responsabilidades a sus subordinados.

· Atender las solicitudes que le sean derivadas.

· Controlar y administrar los recursos materiales a su cargo.

· Programar actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas asignados.

· 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
· Llevar un control de las hojas de incidencia del personal y sus actividades.

· Coordinar al personal operativo para dar el servicio requerido en las escuelas programadas.

· Elaborar el calendario para la programación de los mantenimientos preventivos en las escuelas indicadas.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Normatividad aplicable. 

	· Manejo y administración de recursos humanos y financieros.


	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. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Encargado de Mantenimiento
	09

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Coordinación de Área de Mantenimiento a Escuelas
	Jefe de Departamento de la Coordinación de Área de Mantenimiento a Escuelas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Desarrollar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a efecto de conservar en buen estado de las escuelas en el municipio, para proporcionar un servicio digno y de calidad a los Ciudadanía.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Colaborar en las labores de mantenimiento a las instalaciones.

· Realizar trabajos de herrería, fontanería, electricidad, albañilería, pintura, jardinería, etc.

· Colaborar en la carga y descarga de materiales, herramientas y equipos.

· Controlar el inventario de materiales y refacciones bajo su resguardo.

· Elaborar requisiciones de material.

· Recoger materiales en la Dirección de Proveeduría Municipal.

· Participar en los programas y actividades emergentes, que así se le indiquen. 
· Elaborar reportes de actividades.
· Programar la ruta de inspección.

· Revisar las instalaciones de las escuelas, para la realización de mantenimiento preventivo o correctivo.

· Elaborar un informe sobre el consumo de materiales y la programación de actividades.

· Realizar el Traslado de personal para realizar los mantenimientos a escuelas municipales

· Entregar reporte de volúmenes de obra realizada a su superior.
· Realizar las demás actividades que le sean indicadas por su Superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

	· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; labores de carpintería, electricidad, albañilería y fontanería.  


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	 Coordinación de Área de Mantenimiento a Escuelas 
	Jefe de Departamento de la Coordinación de Mantenimiento a escuelas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a su jefe directo.
· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Jefatura.

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

· 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 directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Atender al público en general.
· Procesar la entrega y recepción del Departamento. 

· Tramitar la firma de documentos. 

· Redactar, capturar y registrar oficios.

· Recibir, revisar, registrar y enviar la correspondencia del área.

· Elaborar informes mensuales.

· Organizar, controlar y actualiza el archivo.

· Realizar el registro y control de asistencias.

· Elaborar y da seguimiento a las requisiciones de materiales.

· Recibir los reportes de servicios.

· Enviar oficios a las dependencias o instituciones.

· Realizar las actividades necesarias para la realización del pago de nómina al personal del área.
· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.

· Proporciona atención y orientación al público.

· Elaborar y redactar oficios para la atención y seguimiento de asuntos.

· Controlar la bitácora de los oficios, circulares, etc., que firma el Jefe de Departamento.

· Controlar el archivo de acuses de oficios recibidos, para el seguimiento de asuntos.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	· Administración Pública.

· 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; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Vinculación Universitaria
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	 Jefatura de Departamento de Vinculación Ciudadana
	Director de Educación

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico Especializado     

Auxiliar Administrativo

Secretaria                 

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Coordinar esfuerzos interinstitucionales e intersectoriales a nivel municipal, estatal y en la sociedad civil organizada, para la implementación de acciones estratégicas encaminadas a fomentar una cultura de auto cuidado, optimizando recursos humanos, materiales y económicos, ofreciendo una atención más integral a la población del Municipio.
· Elaborar los planes y programas de servicio social, de acuerdo a los lineamientos, definidos y autorizados, por la Dirección de Educación. 

· Presentar a la Dirección de Educación los informes y estadísticas derivadas de las actividades y adiestramiento realizadas.

· Instrumentar, dirigir y planear las políticas y programas de vinculación, entre el Gobierno Municipal y las instituciones educativas públicas y privadas

· Realizar las acciones de coordinación, con instituciones públicas y privadas, requeridas para la operación de los programas municipales de prestación de servicio social.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Normatividad aplicable.
· Gestión de proyectos.
	· Manejo y administración de recursos humanos y financieros

· Relaciones interpersonales. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	02

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Vinculación Universitaria
	Jefe de Departamento de Vinculación Universitaria

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.
· Entregar 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 Reglamento de Gobierno.

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

· 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.
· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos del Departamento. 

· Apoyar en la elaboración de convenios con instituciones educativas.

· Brindar atención personalizada a los planteles con lo que se quiere convenir.

· Atender a prestadores de servicios social y prácticas profesionales.

· Asistir a reuniones de trabajo con escuelas e institutos.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan.
· Realizar las demás actividades encomiendas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Relaciones interpersonales.

	· Normatividad aplicable.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ ENCARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	02

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Vinculación Universitaria
	Jefe de Departamento de Vinculación Universitaria 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	              Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones Generales:

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

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

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Jefatura.
sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Proporciona atención e información a los prestadores de servicio social.

· Elaboración de informe mensual de actividades.

· Integrar expedientes del servicio social y prácticas profesionales.

· Atención y seguimiento a los prestadores de servicio, verificando sus reportes de horas prestadas.

· Elaboración de estadísticas por institución educativa.

· Colaboración en la coordinación de la semana de la juventud.
· Apoyar en la presentación de los programas educativos de las diversas instituciones en beneficio de los habitantes del municipio de Tlaquepaque

· Recibir y registrar las solicitudes de correspondencia recibida.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Relaciones interpersonales.
	· Atención 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; 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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  


          SI                     NO          


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


	AOTORIZO EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	03

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Vinculación Universitaria
	Jefe de Departamento de Vinculación Universitaria

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contestar llamadas dirigidas al departamento.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Jefatura.

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

· 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 directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Atender al público en general.
· Procesar la entrega y recepción del Departamento. 

· Tramitar la firma de documentos. 

· Enviar oficios a las dependencias o instituciones.

· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.
· Recibir los informes de actividades de los Departamentos adscritos a la Dirección de Educación   y los registra en el sistema de control.

· Proporcionar información a las personas sobre los diversos trámites que se requieren para realizar su servicio social en el Ayuntamiento 

· Realizar la captura y archivo de expedientes de prestadores de servicio social.
Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Administración pública.
· Dominio en técnicas de archivo y documentación.

	· Relaciones Interpersonales.  
· Atención al público.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Área de la Academia Municipal
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de la Academia Municipal
	Director de Educación 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Auxiliar Administrativo   

Secretaria


	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales. 
· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Asignar responsabilidades a sus subordinados.

· Atender las solicitudes que le sean derivadas.

· Programar actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas asignados.

· Verificar 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.
· Promover el bienestar de la comunidad al proporcionar información, materiales y actividades de carácter educativo, cultural, de salud y de recreación al público en general.
· Elaborar calendario para la apertura de cursos.

· Elaborar y difunde las convocatorias de los cursos a impartir.

· Elabora y entrega el informe de actividades realizadas.

· Revisar, evaluar y firmar las calificaciones de los alumnos participantes en las diferentes materias y talleres.

· Analizar las solicitudes de cursos requeridos por los alumnos de la Academia Municipal.

· Participar en el desarrollo de las materias extemporáneas dentro de la Academia Municipal.
· Evaluar el desempeño y demanda de las materias impartidas durante el año.

· Evaluar el desempeño de los maestros de la Academia.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

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

· Relaciones interpersonales.
	· Normatividad aplicable.
· Elaboración de proyectos académicos. 


	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; Organización de cursos y talleres. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de la Academia Municipal
	Jefe de Área de la Academia Municipal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

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

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Jefatura.
sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en el registro y control del consumo de los materiales asignados a su área.

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

· Apoyar en las actividades necesaria para la realización del pago de la nómina.

· Realizar trámites administrativos.

· Entregar oficios y correspondencia en general.

· Elaborar requisiciones de material.

· Administrar los calendarios de actividades y agendas.

· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación
· Proporcionar atención y asesoría a usuarios.

· Elaborar listado de funciones realizadas.
· Realizar video conferencias a escuelas y cursos.

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


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.

· Relaciones interpersonales.

· Atención al 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; 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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	                                                AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	02

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de la Academia Municipal
	Jefe de Área de la Academia Municipal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la jefatura.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Jefatura.

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

· 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 directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Atender al público en general.
· Procesar la entrega y recepción del área. 

· Tramitar la firma de documentos. 

· Recibir, revisar, registrar y enviar la correspondencia del área.

· Elaborar informes mensuales.

· Realizar el registro y control de asistencias.

· Recibir los reportes de servicios.

· Enviar oficios a las dependencias o instituciones.

· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al 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; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓEN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE EDUCACIÓN


Perfiles de Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Director de Programas de Origen Estatal y Federal
	01

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico Especializado              

Auxiliar Administrativo              
Secretaria                                  
Auxiliar Técnico                     


	· Del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

· Instancias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 
· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al 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 inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe 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.
· Gestionar recursos que provengan de las instancias Federales y Estatales para la realización de los proyectos y programas provenientes de las diferentes áreas de la Coordinación General de Construcción de la Comunidad.
· Coordinar y asesorar a las dependencias sobre las actividades de seguimiento de los recursos obtenidos.
· Supervisar a las dependencias en el cumplimiento de las reglas de operación, la ejecución y comprobación de los programas y fondos obtenidos.
· Supervisar la aplicación de los programas obtenidos con fondos Estatales y Federales.
· Participar en la ejecución y supervisión de los programas sociales que el Gobierno Federal y el Gobierno Estatal desarrolle en el Municipio.

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

	

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Relaciones interpersonales. 

	· Normatividad aplicable.
· Manejo y administración de recursos humanos y financieros



	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; Gestión de recursos federales y/o estatales; gestión de proyectos. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	CCORDINADOR GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal
	Director Programas de Origen Estatal y Federal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades. 
· Realizar la digitalización de documentos que se generen en el área
· Cuidar y mantener el equipo de trabajo y herramientas en perfecto estado
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Dirección.
· Apoyar en la entrega de programas provenientes de instituciones estatales y federales.

· Realizar proyectos para la gestión de recursos federales y/o estatales. 
· Realizar visitas a las áreas de la Dirección para dar el apoyo a las actividades a realizar.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PROGRAMAS DE ORIGEN ESTATAL Y FEDERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	04

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal
	Director Programas de Origen Estatal y Federal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

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

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 

· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Informar a las personas sobre los requisitos de los diversos programas operados por este Departamento.

· Auxiliar en la entrega de cheques a beneficiarios.

· Realizar la elaboración de fichas de atención.

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.
· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

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

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

· 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 normatividad aplicable.

	· Orientación a la Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTADE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PROGRAMAS DE ORIGEN ESTATAL Y FEDERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	01

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal
	Director de Programas de Origen Estatal y Federal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Atender y realizar y derivar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

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

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Auxiliar en la atención y seguimiento a visitantes en general.
· Contestar llamadas dirigidas a la Dirección.

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

· Confirmar citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados al área.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por la Dirección.
· 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.
· Realizar búsquedas de información y documentación en los archivos y en el sistema. 

· Registrar todas las solicitudes que recibe el área.

· Realizar el registro y control de asistencia.

· Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de materiales. 

· Recibe lo reportes de servicios. 

· Asistir en el pago de nómina al personal de área.

· Controlar los resguardos de mobiliario y equipo.
· Controlar el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· Proporcionar atención y orientación a la ciudadanía.
· Apoyar en la entrega de los programas cuando se requiere.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención a la Ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación.
	· Relaciones Interpersonales. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PROGRAMAS DE ORIGEN ESTATAL Y FEDERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Técnico 
	03

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Programas de Origen Estatal y Federal
	Director Programas de Origen Estatal y Federal

	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 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 inmediato. 

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

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

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

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

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

· 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. 
· Digitalizar documentos. 
· Informar a las personas sobre los requisitos del programa oportunidades.

· Realizar la entrega de cheques a beneficiarios.

· Elaborar fichas de atención, oficios, etc.

· Auxiliar en la búsqueda de patrocinadores para entrega de equipo a niños necesitados.

· Auxiliar en la realización de eventos y paseos a diversos lugares.
· Realizar 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.

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PROGRAMAS DE ORIGEN ESTATAL Y FEDERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Programas de Origen Federal
	Director Programas de Origen Estatal y Federal

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades. 
· Realizar la digitalización de documentos que se generen en el área
· Cuidar y mantener el equipo de trabajo y herramientas en perfecto estado
· Apoyar en la entrega de programas provenientes de instituciones estatales y federales.

· Realizar proyectos para la gestión de recursos federales y/o estatales. 
· Realizar visitas a las áreas de la Dirección para dar el apoyo a las actividades a realizar.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PROGRAMAS DE ORIGEN ESTATAL Y FEDERAL


Perfiles de Puestos de la Dirección de Participación Ciudadana
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Director de Participación Ciudadana
	01

	Naturaleza del puesto

	                     Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Participación Ciudadana
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico Especializado                    

Promotor                                         

Auxiliar Administrativo                    
Secretaria                                       
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

· Instancias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

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

· Establecer criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su área, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo establecido para la Dirección.
· Coordinar planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de sus objetivos. 

· Atender las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las del público en general, que así le sean derivadas. 

· Supervisar las actividades administrativas de la Dirección. 

· Asistir a reuniones de trabajo. 

· Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que guardan los asuntos específicos encomendados por el Coordinador General de la Construcción de la Comunidad.
· Coordinar, dirigir, garantizar y hacer llegar con optimismo la participación ciudadana a los habitantes del Municipio. 
· Definir, precisar y revisar los límites de las colonias, barrios y zonas de los centros de población, para determinar el ámbito territorial que corresponda a las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal, asegurando se incluyan la totalidad de las áreas urbanizadas. 
· Coordinar las relaciones con las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal. 
· Promover en los habitantes y propietarios de las colonias, barrios, centros de población y comunidades indígenas, la constitución e integración a las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal. 
· Organizar y dar trámite a las solicitudes de reconocimientos de las Asociaciones Vecinales. 
· Responsable de llevar un registro de asociaciones vecinales, uniones y federaciones de asociaciones vecinales. 
· Proporcionar a las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal la información municipal que requieran para el desarrollo de sus actividades. 
· Formular y difundir modelos de estatutos y reglamentos que sirvan de guía a los vecinos para la constitución y funcionamiento de las asociaciones vecinales. 
· Establecer y difundir sistemas y normas mínimas de contabilidad e información financiera, incluyendo la autorización y control de comprobantes foliados de ingresos y egresos de las asociaciones vecinales. 
· Promover e instrumentar la formación de padrones de vecinos, para el mejor funcionamiento de las asociaciones vecinales. 
· Hacer recomendaciones para la contratación del personal administrativo de las asociaciones vecinales, previa autorización de la asamblea general ordinaria de la asociación vecinal. 
· Promover programas de capacitación y asesoría para la organización e integración vecinal, así como para la gestión administrativa de Asociaciones Vecinales. 
· Organizar cursos de información y capacitación cultural, cívica y artística a través de las mesas directivas de las asociaciones vecinales.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

         
   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

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

	· Normatividad aplicable.

· Relaciones Interpersonales.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación y planificación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office avanzada; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Vocación de servicio; Liderazgo. Estadística; mecanismos de participación ciudadana; gestión de organizaciones vecinales; conocimiento del municipio. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUOTORIZO EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	02

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Participación Ciudadana
	Director de Participación Ciudadana

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.
· Entregar la 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.
· Apoyar para que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Dirección.
· Elaborar dictámenes para el programa de comités vecinales que conforman el Municipio. 

· Prestar un servicio permanente de información acerca de los diferentes aspectos que conforman la Dirección y sus Departamentos.

· Recibir, registra y archiva documentación.

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

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
·  Relaciones interpersonales.


	· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Promotor
	13

	Naturaleza del puesto

	                Directivo                            Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Participación Ciudadana
	Director de Participación Ciudadana

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

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

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

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

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

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recopilar información.

· Atender las solicitudes ciudadanas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Repartir folletos e información en las colonias.
· Extraer y elaborar materiales didácticos, presentaciones e informes de actividades, elaboración de encuestas, etc. para la impartición de cursos.
· Acudir a las Colonias del Municipio para la difusión de conferencias a impartir.

· Proporcionar orientación e información a la ciudadanía.

· Promover programas de capacitación y asesoría para la organización e integración vecinal.
· Recibir oficios para la atención y seguimiento de asuntos y peticiones de las colonias.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral:

· Administración pública.

· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto.

	· Orientación al Ciudadanía.
· Relaciones interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	7

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Participación Ciudadana
	Director de Participación Ciudadana

	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 conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Revisar que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.
· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Realizar funciones de mensajería.
· Auxiliar en las labores secretariales.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública. 

· Conocimiento en la normatividad aplicable al área.
	· Orientación al ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	03

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Participación Ciudadana
	Director de Participación Ciudadana

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Dirección.

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

· 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 directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente asignado a la Dirección.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Apoyar en el control de las listas de asistencia e incidencias del personal de los diferentes departamentos y áreas de la Dirección. 
· Proporcionar atención y orientación al público.

· Elaborar y recibir oficios para la atención y seguimiento de asuntos y peticiones de las colonias.

· Recibir solicitudes por escrito (oficio, memo, etc.), vía telefónica o personal.
· Recibir y registrar los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.

· Apoyar al superior en la realización de reuniones de trabajo con juntas vecinales.
· Recibir y registrar las solicitudes de trámite para los reconocimientos de las Asociaciones Vecinales.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al Ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación.

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



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Participación Ciudadana
	1

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Participación Ciudadana
	Director de Participación Ciudadana

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

	Funciones generales: 

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

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

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

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales.
· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Auxiliar en la organización de cursos de información y capacitación cultural, cívica y artística a través de las mesas directivas de las asociaciones vecinales.

· Proporcionar capacitación y asesoría para la organización e integración vecinal, así como para la gestión administrativa de Asociaciones Vecinales.
· Organizar las relaciones con las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal.

· Promover la constitución e integración a las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal.

· Realizar los trámites de las solicitudes de reconocimientos de las Asociaciones Vecinales.

· Llevar un registro de asociaciones vecinales, uniones y federaciones de asociaciones vecinales.

· Entregar a las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal la información municipal que requieran para el desarrollo de sus actividades. 

· Auxiliar en la formulación y difusión de modelos de estatutos y reglamentos que sirvan de guía a los vecinos para la constitución y funcionamiento de las asociaciones vecinales.

· Auxiliar en la difusión de sistemas y normas mínimas de contabilidad e información financiera, incluyendo la autorización y control de comprobantes foliados de ingresos y egresos de las asociaciones vecinales.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

         
   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 
· Administración de recursos humanos.

	· Conocimiento en la normatividad aplicable. 
· Relaciones interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Trabajo en equipo; organizaciones vecinales; mecanismos de participación ciudadana. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	02

	Naturaleza del puesto

	             Directivo                               Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Participación Ciudadana
	Jefe de Departamento de Participación Ciudadana

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

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

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Auxiliar en las labores secretariales.

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.
· Buscar patrocinadores.

· Auxiliar en la entrega de folletos y trípticos de información a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la realización de eventos a diversos lugares dentro del municipio.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Conocimiento en la normatividad aplicable al área.
	· Orientación al Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PARTICIPACIÓN
CIUDADANA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Integración y Atención a Comités
	1

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Integración y Atención a Comités 
	Director de Participación Ciudadana

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                     Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

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

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

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

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

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Organizar cursos de información y capacitación cultural, cívica y artística a través de las mesas directivas de las asociaciones vecinales.

· Proporcionar capacitación y asesoría para la organización e integración vecinal, así como para la gestión administrativa de Asociaciones Vecinales.

· Organizar las relaciones con las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal.

· Promover la constitución e integración a las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal.

· Realizar los trámites de las solicitudes de reconocimientos de las Asociaciones Vecinales.

· Llevar un registro de asociaciones vecinales, uniones y federaciones de asociaciones vecinales.

· Entregar a las personas jurídicas con funciones de representación ciudadana y vecinal la información municipal que requieran para el desarrollo de sus actividades. 

· Auxiliar en la formulación y difusión de modelos de estatutos y reglamentos que sirvan de guía a los vecinos para la constitución y funcionamiento de las asociaciones vecinales.

· Auxiliar en la difusión de sistemas y normas mínimas de contabilidad e información financiera, incluyendo la autorización y control de comprobantes foliados de ingresos y egresos de las asociaciones vecinales.

· Instrumenta la formación de padrones de vecinos, para el mejor funcionamiento de las asociaciones vecinales. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Normatividad aplicable al área. 


	· Relaciones interpersonales.
· Administración de recursos humanos y financieros.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; gestión y/o integración de comités vecinales; mecanismos de participación ciudadana. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA


Perfiles de Puestos de la Dirección de Cultura
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Director de Cultura
	01

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Cultura
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico Especializado               

Auxiliar Administrativo               

Secretaria                                  
Promotor
Administración del Centro Cultural El Refugio.

Jefe de Departamento de Artes Pasticas

Jefe de Departamento de Promoción y Difusión Cultural

Jefe de Área del Museo                                    

Jefe de Área de Bibliotecas
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

· Instancias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

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

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

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

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

· Establecer criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su área, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo establecido para Dirección.
· Coordinar planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de sus objetivos. 

· Atender las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las del Público en general, que así le sean derivadas. 

· Elaborar el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los objetivos establecidos. 

· Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que guardan para su jefe directo.
· Aprobar los dictámenes para el establecimiento de centros culturales. 
· Establecer nexos de comunicación e intercambio permanente, con instituciones públicas, iniciativa privada y organismos nacionales e internacionales, para la promoción y difusión de la cultura en el Municipio. 
· Apoyar la creación, desarrollo y difusión de nuevos exponentes de las diversas manifestaciones culturales. 
· Impulsar el intercambio nacional e internacional de las expresiones culturales de la población de Tlaquepaque. 
· Gestionar los recursos necesarios para cubrir las necesidades de cada una de las áreas que componen la Dirección de Cultura. 
· Realizar las gestiones correspondientes para el pago de las actividades culturales que se programan durante todo el año. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad aplicable.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Gestión de proyectos; Gestión y/o ejecución y/o difusión de proyectos culturales; conocimiento de las actividades de cultura de San Pedro Tlaquepaque; administración de espacios públicos. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	02

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Cultura
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.
· Entregar la documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Apoyar para que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Recopilar y verificar información para el desarrollo de programas, lineamientos y estrategias que ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en la Dirección.
· Elaborar dictámenes para el establecimiento de centros culturales, dentro del Municipio, de acuerdo con las posibilidades de éste.

· Apoyar en la coordinación y realización de eventos en los lugares asignados por la Dirección.

· Participar en la difusión y actividades culturales dentro del Municipio.

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

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Relaciones interpersonales.


	· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	03

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Cultura
	     Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

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

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Realiza funciones de mensajería.
· Auxiliar en las labores secretariales.

· Auxiliar en la entrega de folletos y trípticos de información a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la realización de eventos a diversos lugares dentro del municipio.
· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Conocimiento en la normatividad aplicable al área. 


	· Orientación a la ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	07

	Naturaleza del puesto

	                          Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Cultura
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Dirección.

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

· 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 directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente asignado a la Dirección.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Controlar las listas de asistencia e incidencias del personal de los diferentes departamentos y áreas de la Dirección. 
· Proporcionar atención y orientación al público.

· Recibir solicitudes por escrito (oficio, memo, etc.), vía telefónica o personal

· Recibir y registrar los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.

· Recibir los informes de actividades de los Departamentos adscritos a la Dirección de Cultura y los registra en el sistema de control.

· Convocar a los Jefes de Departamento a reuniones de trabajo y seguimiento en el desarrollo de programas y actividades.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

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

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



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Promotor
	02

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección de Cultura
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

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

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato. 

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

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

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Repartir folletos e información en las colonias.
· Extraer y elaborar materiales didácticos, presentaciones e informes de actividades, elaboración de encuestas, etc. para la impartición de cursos.
· Acudir a las Colonias del Municipio para la difusión de programas, talleres y conferencias a impartir.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo.
· Elaborar trípticos, folletos y manuales, en general, para la impartición de cursos y talleres.

· Recibir oficios para la atención y seguimiento de asuntos y peticiones de las colonias.
· Participar en la instrumentación de programas y la realización de eventos, en coordinación con otras Dependencias de gobierno e Instituciones Privadas. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto.
	· Orientación a la Ciudadanía.
· Relaciones interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Maestro
	03

	Naturaleza del puesto

	                    Directivo                     Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Cultura
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Impartir conocimientos sobre una materia específica, mediante la utilización de metodologías de enseñanza que permitan que el alumnado, a través del aprendizaje y la aplicación de conocimientos, enriquezca su desarrollo personal y profesional.

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Preparar el material didáctico necesario para la materia que imparte.

· Evaluar periódicamente al alumnado, mediante la aplicación de exámenes.

· Preparar un informe de las actividades realizadas en cada materia impartida.

· Llevar el control de las asistencias del alumnado.

· Seleccionar e instrumenta las prácticas necesarias para complementar el aprendizaje de los alumnos.

· Impartir la teoría referente a una materia en específico.

· Desarrollar actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.

· Elaborar el programa del curso de las materias a impartir.

· Entregar calificaciones a los alumnos.

· Practicar en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.
· Preparar y realizar las exposiciones necesarias para la impartición de la materia.

· Realizar prácticas referentes a la materia impartida.

· Coordinar los grupos o equipos, a los que se esté impartiendo la materia
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                    Maestría

	Experiencia laboral: 

· Áreas pedagógicas.
	· Administración pública y normatividad aplicable al área.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; Practica en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	04

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Cultura
	     Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Revisa que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitación.

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Realiza funciones de mensajería.
· Auxiliar en la entrega de folletos y trípticos de información a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en la realización de eventos a diversos lugares dentro del municipio.
· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.

· Realizar trabajo de campo en delegaciones, cuando así se requiere.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Conocimiento en la normatividad aplicable al área. 


	· Orientación a la Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	02

	Naturaleza del puesto

	                          Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Cultura
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas al departamento.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados su jefe.

· 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 directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Atender y proporcionar información al público. 

· Proporcionar atención y orientación al público.

· Elaborar y recibir oficios para la atención y seguimiento de asuntos y peticiones de las colonias.

· Recibir solicitudes por escrito (oficio, memo, etc.), vía telefónica o personal

· Recibir y registrar los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

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

	· Relaciones Interpersonales. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Ayudante General
	01

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                   Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	 Departamento de Cultura
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

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

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

· Apoyar en recepción y entrega de documentos. 

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

· Auxiliar en la entrega de documentación.

· Participar en los eventos que se le requiera.
· Auxiliar en la realización de eventos. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
	· Atención al Público.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Administrador del Centro Cultural el Refugio
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Administración del Centro Cultural el Refugio
	Director de Cultura

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Realizar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Garantizar que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades del Departamento.
· Asignar responsabilidades a sus subordinados.

· Atender las solicitudes que le sean derivadas.

· Programar actividades de acuerdo a los proyectos asignados.

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas asignados.

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

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.
· Elaborar el calendario para los eventos a realizar en las instalaciones del Centro Cultural como en el Patio San Pedro.

· Vigilar y coordinar las actividades durante los eventos.

· Elaborar y entregar el informe de actividades realizadas.

· Analizar las solicitudes para las exposiciones a realizar por parte del solicitante.

· Participar en el desarrollo de los eventos antes, durante y después del evento.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

         
   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
	· Normatividad aplicable.
· Relaciones Interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

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

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Administración Centro Cultural el Refugio
	  Administrador Centro Cultural el Refugio

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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


	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

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

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Realizar funciones de mensajería.
· Auxiliar en las labores secretariales.

· Auxiliar en la realización de eventos a diversos lugares dentro del municipio.
· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.

· Realiza trabajo de mantenimiento preventivo, cuando así se requiere
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Orientación al Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Artes Plásticas
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Artes Plásticas 
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Maestro

Auxiliar Administrativo

Secretaria

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Promover los servicios que ofrece la escuela de Artes Plásticas. 

· Atender los servicios de consulta general y especializada, apoyados en el programa establecido.

· Promover la actualización y capacitación del personal de la escuela a través de cursos, talleres, seminarios, conferencias. 

· Atender los servicios que solicita la ciudadanía. 

· Atender y dar solución a las inconformidades y necesidades del personal del Área.

· Orientar a los usuarios en atención a sus necesidades de información. 

· Aplicar y organizar los talleres que imparte la escuela de Artes Plásticas. 

· Desarrollar programas para las actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.
· Validar la elaboración del programa, de cursos y materias a impartir.

· Entregar calificaciones a final del curso a los alumnos.

· Elabora y entrega informes y estadísticas de las actividades realizadas en la escuela.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
	· Normatividad aplicable. 
· Relaciones Interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Conocimiento en las herramientas y materiales, Herramientas y bases para transmitir el conocimiento; Conocimiento académicos, sociales y profesionales en educación artística. 



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Maestro
	23

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Artes Plásticas
	Jefe de Departamento de Artes Plásticas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Responsable de impartir conocimientos sobre una materia específica, mediante la utilización de metodologías de enseñanza que permitan que el alumnado, a través del aprendizaje y la aplicación de conocimientos, enriquezca su desarrollo personal y profesional.

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

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

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

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

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Preparar el material didáctico necesario para la materia que imparte.

· Evaluar periódicamente al alumnado, mediante la aplicación de exámenes.

· Preparar un informe de las actividades realizadas en cada materia impartida.

· Llevar el control de las asistencias del alumnado.

· Seleccionar e instrumentar las prácticas necesarias para complementar el aprendizaje de los alumnos.

· Impartir la teoría referente a una materia en específico.

· Desarrollar actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.

· Elaborar el programa del curso de las materias a impartir.

· Entregar calificaciones a los alumnos.

· Practicar en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.
· Preparar y realizar las exposiciones necesarias para la impartición de la materia.

· Realizar prácticas referentes a la materia impartida.

· Coordinar los grupos o equipos, a los que se esté impartiendo la materia.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 
· Áreas pedagógicas.


	· Administración pública y normatividad aplicable al área.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; Practica en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


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


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE AREA DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	05

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Artes Plásticas 
	   Jefe de Departamento de Artes Plásticas 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

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

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en la coordinación de eventos.

· Realizar funciones de mensajería.
· Apoyar en la entrega de oficios y requisiciones.

· Auxiliar en las diferentes actividades del plantel. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Conocimiento en la normatividad y leyes aplicables al área. 
	· Orientación a la Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE AREA DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	05

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Artes Plásticas 
	Jefe de Departamento de Artes Plásticas 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos.

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Controlar las listas de asistencia e incidencias del Departamento.
· Recibir y registra los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.

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



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

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

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefe de Área
Técnico Especializado

Cronista
Maestro

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Auxiliar Técnico

Intendente     
	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas.
· Elaborar los programas de actividades culturales y promover el desarrollo de eventos accesibles a nivel popular.

· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas, la iniciativa privada y organismos nacionales e internacionales, para la promoción y difusión de la cultura del Municipio.

· Apoyar la creación, desarrollo y difusión de nuevos exponentes de las diversas manifestaciones culturales.

· Impulsar el intercambio nacional e internacional de las expresiones culturales de la población de Tlaquepaque. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Relaciones Interpersonales.

	· Normatividad aplicable al puesto.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Vinculación con los sectores educativos; Comunicación Social; Diseño. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Área de Promoción y Difusión Cultural
	1

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Jefe de Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas.
· Elaborar los programas de actividades culturales y promover el desarrollo de eventos accesibles a nivel popular.

· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas, la iniciativa privada y organismos nacionales e internacionales, para la promoción y difusión de la cultura del Municipio.

· Apoyar la creación, desarrollo y difusión de nuevos exponentes de las diversas manifestaciones culturales.

· Impulsar el intercambio nacional e internacional de las expresiones culturales de la población de Tlaquepaque. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
	· Normatividad aplicable.

· Relaciones Interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Jefe de Departamento de Promoción y Difusión Cultural 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar la documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la jefatura conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la jefatura.
· Diseñar y elaborar formatos varios. 

· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos del Departamento. 

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la normatividad aplicable al puesto. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Cronista
	01

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de promoción y Difusión Cultural
	Jefe de Departamento de Promoción y Difusión Cultural 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Construir un vínculo de identificación entre la comunidad y el Gobierno, a través de la reseña adecuada de los hechos históricos más significativos suscitados en el territorio municipal.

	Funciones generales: 

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

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato. 

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

· Fungir como el funcionario público fedatario del haber histórico.

· Realizar investigaciones y presenta exposiciones de la cultura del Municipio.

· Presenciar y consignar por escrito los acontecimientos importantes del Municipio.

· Realizar las monografías municipales, con el objeto de crear una conciencia histórica entre los Ciudadanía de Tlaquepaque.

· Desarrollar escritos permanentes, referentes a la vida e historia municipal.

· Fomentar todo tipo de eventos culturales como conciertos, exposiciones y conferencias, a través de acciones concretas para conocer la realidad de la comunidad del Municipio.

· Mantener vivas las tradiciones y costumbres, las fechas memorables, los hechos históricos desarrollados en su jurisdicción, y todo aquello que eleve el nivel cultural de los habitantes y visitantes de Tlaquepaque.

· Asesorar y ser fuente de información histórica para todos los Ciudadanía e investigadores que lo soliciten.

· Promover las Públicaciones históricas del Municipio.
· Promover la entrega de reconocimientos a Ciudadanía distinguidos.
· Atender a la ciudadanía en materia de historia y cultura.

· Proporcionar información a los medios.

· Elaborar y editar trípticos y folletos.

· Participar en la Públicación de libros relacionados con la historia de Tlaquepaque.

· Realizar conferencias y/o pláticas.

· Impartir cursos de información sobre el Municipio.

· Supervisar Públicaciones relacionadas con la historia del Municipio.

· Emprender y colaborar en los proyectos culturales.
· Elaborar monografías de las Delegaciones y Colonias del Municipio.

· Visitar las colonias para recabar información.

· Visitar bibliotecas y archivos.
· Asistir a reuniones con sociedades y agrupaciones.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Conocimiento en materia de historia local, regional, nacional.

· Normatividad aplicable.
	· Administración pública.

· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; En el ejercicio de escribir crónica y además ser conocedor de la historia del Municipio, debe ser una persona con arraigo a la comunidad y con el deseo de transmitir por escrito todo lo que sabe y ve de la actuación histórica del Municipio.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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

	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Maestro
	02

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Jefe de Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Responsable de impartir conocimientos sobre una materia específica, mediante la utilización de metodologías de enseñanza que permitan que el alumnado, a través del aprendizaje y la aplicación de conocimientos, enriquezca su desarrollo personal y profesional.

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

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

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

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Preparar el material didáctico necesario para la materia que imparte.

· Evaluar periódicamente al alumnado, mediante la aplicación de exámenes.

· Preparar un informe de las actividades realizadas en cada materia impartida.

· Llevar el control de las asistencias del alumnado.

· Seleccionar e instrumentar las prácticas necesarias para complementar el aprendizaje de los alumnos.

· Impartir la teoría referente a una materia en específico.

· Desarrollar actividades didácticas que faciliten el aprendizaje de la materia.

· Elaborar el programa del curso de las materias a impartir.

· Entregar calificaciones a los alumnos.

· Practicar en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.
· Preparar y realizar las exposiciones necesarias para la impartición de la materia.

· Realizar prácticas referentes a la materia impartida.

· Coordinar los grupos o equipos, a los que se esté impartiendo la materia.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior...

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Áreas pedagógicas.


	· Administración pública y normatividad aplicable al área.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; Practica en la elaboración de planes de estudios, impartición de cursos, elaboración de material pedagógico.



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


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


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	04

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	   Jefe de Departamento de promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

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

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

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

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

· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.

· Realizar trabajo de campo en delegaciones, cuando así se requiere.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Conocimiento en la normatividad aplicable al área. 
	· Orientación al Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	 Jefe de Departamento de promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

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

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados.

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Apoyar con la solicitud y comprobación del fondo revolvente.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Apoyar en el control de las listas de asistencia e incidencias del Departamento.
· Recibir y registra los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.
· Controla el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· Proporciona atención y orientación a la ciudadanía.

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



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

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


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE AREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Técnico 
	01

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	 Jefe de Departamento de promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

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

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

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.
· Auxiliar en la elaboración de requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos diversos.

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


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Orientación a la Ciudadanía.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	ATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Intendente
	01

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Promoción y Difusión Cultural
	Jefe de Departamento de Promoción y Difusión Cultural

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Mantener en buenas condiciones de limpieza las instalaciones del Gobierno Municipal, para contribuir a un excelente ambiente de trabajo y cuidar la imagen institucional.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de sus actividades para conocimientos de su jefe inmediato.
· Barrer y trapear el piso del área asignada.

· Limpiar el mobiliario y equipo de oficina del área asignada.

· Guardar el material y equipo de limpieza en su área correspondiente.

· Administrar el material de limpieza asignado a cada área.
· Informa y solicita apoyo para el mantenimiento a las instalaciones.

· Realiza la limpieza general de oficinas, cancelería, etc.

· Realiza la limpieza y mantenimiento de áreas verdes ubicadas en las oficinas de asignación.

· Realiza la limpieza de artesanías en las áreas que así lo requiere.

· Apoyar en otras áreas cuando su superior jerárquico se lo indica.

· Realizar la limpieza y mantenimiento a los portales.

· Auxiliar en actividades de intendencia en las áreas de asignación

· Reportar las anomalías en cuanto al mantenimiento y conservación de los edificios Públicos municipales. (Reportar fugas de agua, solicitar trabajos de fontanería, pintura, poda de árboles, etc.)

· Participar en los diferentes eventos especiales donde se requiera apoyo de limpieza en los diferentes espacios que conforman el Gobierno Municipal. 
· Solicitar material de limpieza cuando se requiera, procurando mantener un stock considerable para que no afecte sus actividades.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

         
   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Manejo y equipos de limpieza.
	· Manejo de productos de limpieza.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Trabajo en equipo; Activo; Dinámico; Disposición y facilidad de adaptación a nuevas tecnologías de limpieza; Discreción ante documentos o archivos; Flexibilidad y agilidad para la realizar el trabajo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Área de Museo
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Museo
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico Especializado

Auxiliar Técnico 

Encargado de Mantenimiento

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Llevar un control de las hojas de incidencia del personal y sus actividades.

· Otorgar autorización para la toma de fotografías y/o video grabaciones de piezas en exhibición dentro del museo. 

· Cuidar de la conservación de las piezas o premios que conforman el acervo del museo.  

· Realizar la tramitación para exposiciones temporales dentro y fuera del museo. 

· Fomentar relaciones con instituciones afines buscando el intercambio de información y recursos permitiendo con ello impulsar las actividades del museo.

· Efectuar los estudios y trabajos técnicos necesarios para lograr la preservación de las piezas artesanales. 

· Promover las visitas guiadas y demás actividades que previamente le soliciten las instituciones.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Relaciones Interpersonales.


	· Normatividad aplicable.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística Básica; Gestión de proyectos; Administración de edificios públicos;


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	 AUTORIZÓ EN CARTADE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	02

	Naturaleza del puesto

	                          Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Registrar en bases de datos y captura información. 

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

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

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar la documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la jefatura conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la jefatura.
· Diseñar y elaborar formatos varios. 

· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos del Departamento. 
· Realizar una revisión y selección de las piezas de exposición dañadas, para su reparación.

· Participar en la instrumentación de programas y proyectos encaminados a las exposiciones en los eventos que se realizan durante el año.

· Invitar a expositores y enviar oficios de invitación a diversas Instituciones y a particulares, para que asistan a los eventos.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Técnico 
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

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

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

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.
· Auxilia en la elaboración de requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos diversos.
· Distribuir y recoger material técnico y administrativo.

· Auxiliar en la elaboración de programas y eventos en el museo.

· Auxiliar en los recorridos dentro del museo a los visitantes que lo requieran.
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Orientación al Ciudadanía.

	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

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

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Encargado de Mantenimiento
	01

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Museos
	Jefe de Área de Museos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                    Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Responsable de desarrollar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a efecto de conservar en buen estado las instalaciones del Museo, garantizando sus óptimas condiciones a efecto de prestar un servicio digno y de calidad a la Ciudadanía

	Funciones generales: 

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

· Colaborar en las labores de mantenimiento a las instalaciones.

· Realizar trabajos de herrería, fontanería, electricidad, albañilería, pintura, jardinería, etc.

· Colaborar en la carga y descarga de materiales, herramientas y equipos.

· Realizar las actividades que le sean indicadas por su Superior.

· Controlar el inventario de materiales y refacciones bajo su resguardo.

· Elaborar requisiciones de material.

· Recoger materiales en la Dirección de Proveeduría Municipal.

· Participar en los programas y actividades emergentes, que así se le indiquen.
· Elaborar reportes de actividades.
· Realizar el montaje de salas para exposiciones

· Elaborar un informe sobre el consumo de materiales y la programación de actividades.

· Colaborar en labores de herrería, fontanería, electricidad, albañilería, pintura, cuando así se lo indica su superior jerárquico.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

         
   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
	

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; Labores de carpintería, electricidad, albañilería y fontanería.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

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

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

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


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


	  AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Área de Bibliotecas
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas 
	Director de Cultura

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Técnico Especializado

Bibliotecario

Auxiliar Administrativo

Secretaria


	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

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

	Funciones generales: 

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

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

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

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

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Establecer la comunicación y el intercambio permanente con instituciones públicas.
· Adquiere, selecciona y organiza el material documental que ingresa a la biblioteca por medio de compra, canje y donación. 

· Promover los servicios que ofrece la biblioteca. 

· Atender los servicios de consulta general y especializada, apoyados en el acervo documental. 

· Promover la actualización y capacitación del personal de la biblioteca a través de cursos, talleres, seminarios, conferencias. 

· Atender los servicios de préstamo de material documental. 

· Establecer convenios con diversas unidades de información para la obtención de materiales en préstamo ínter bibliotecario. 

· Registrar, organizar, controlar y resguardar el acervo documental de la biblioteca. 

· Orientar a los usuarios en atención a sus necesidades de información. 

· Vigilar el cumplimiento del reglamento interno de la biblioteca. 

· Conservar y organizar el acervo de libros, recibidos a través de la red de bibliotecas y donaciones.

· Fortalecer la función de la biblioteca pública en la educación y formación

· Conservar y organizar el acervo de libros, recibidos a través de la red de bibliotecas y donaciones.

· Administrar el uso y mantenimiento de los inmuebles que conforman las bibliotecas, asegurando su buen estado y funcionamiento.

· Organizar los eventos, exposiciones, exhibiciones y espectáculos que se lleven a cabo en dichos inmuebles.

· Proporcionar atención y asesoría a los usuarios.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Administración de recursos humanos y materiales.
· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad aplicable.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Aptitudes para la organización y dirección de grupos de trabajo; Gestión y administración de bibliotecas.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

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

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Bibliotecario
	18

	Naturaleza del puesto

	           Directivo                                 Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas
	Jefe de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                     Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Mantener el buen estado del acervo bibliográfico de las bibliotecas públicas; así como brindar información y atención personalizada a los usuarios, respecto a la búsqueda de la información.

	Funciones generales:

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 
· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Organizar el acervo bibliográfico.

· Organizar el catálogo de libros (clasificación).

· Etiquetar libros para su clasificación.

· Llevar la estadística de los usuarios que acuden diariamente.

· Ordenar la videoteca. 

· Llevar un registro de los préstamos internos y externos.

· Promocionar y fomentar la lectura.

· Organizar talleres de lectura, teatro y manualidades.
· Realizar inventario de libros. 
· Brindar atención y asesoría a usuarios.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto.
· Formación en Bibliotecología

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Manejo informático; Utilizar tácticas de bibliotecario; Discreción y ética profesional. Estadística básica; Bases de datos electrónicas de material bibliotecario. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	06

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas 
	Jefe de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      N/A

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Jefatura, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar la documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la jefatura conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la jefatura.
· Diseñar y elaborar formatos varios. 

· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos del Departamento. 

· Realizar una revisión y selección de los libros dañados, para su reparación.

· Participar en la instrumentación de programas y proyectos encaminados a la promoción y difusión de la cultura de la lectura.

· Invitar a expositores y envía oficios de invitación a diversas Instituciones y a particulares, para que asistan a la Biblioteca.

· Realizar las demás actividades encomendados por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo. Estadística básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	14

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas
	   Jefe de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas necesarias para asegurar el buen funcionamiento de la oficina, realizando labores tales como elaboración de documentos varios, oficios, reportes, formatos, archivo, atención al público en general.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas del departamento sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades del departamento.
· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Apoyar en montaje y desmontaje de salas para eventos.

· Proporcionar mantenimiento preventivo en audio, iluminación, proyecciones.

· Realizar trabajo de campo en delegaciones, cuando así se requiere.

· Apoyar en la entrega de oficios y requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos.
· Apoyar a bibliotecas cubriendo incidencias de personal
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Orientación a la Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	08

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas
	   Jefe de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.
· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos.

· Recibir peticiones de las dependencias.

· Recibir observaciones de trámites y servicios. 

· Atender y realizar llamadas de la dependencia.

· Solicitar requisiciones de material y fondo revolvente.

· Elaborar, recibir y enviar documentos en general. 

· Elaborar y actualizar la agenda de su jefe directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente.
· Atender y proporcionar información al público. 

· Controlar las listas de asistencia e incidencias del Departamento.
· Recibir y registra los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.
· Controlar el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· Proporcionar atención y orientación a la ciudadanía.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al Ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 

	· Relaciones Interpersonales. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	 AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Técnico 
	02

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Bibliotecas
	Jefe de Área de Bibliotecas

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno 

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Jefatura.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.
· Auxiliar en la elaboración de requisiciones.

· Apoyar en la realización de eventos diversos.
· Responsable de distribuir y recoger material técnico y administrativo de las bibliotecas públicas del Municipio.
· Auxiliar en la elaboración del programa anual de la coordinación de bibliotecas
· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 


	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.
· Orientación a la Ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE CULTURA


Perfiles de Puestos de la Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Director General de Servicios Médicos Municipales
	01

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Trabajador Social 
Bibliotecario
Técnico Especializado          
Secretaria                  
Auxiliar Administrativo          
Auxiliar Técnico 

Promotor           
Almacenista                           
Chofer                     

Ayudante General                
Peón 

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.
· Instancias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.

	Funciones generales: 

· Mejorar el nivel de salud y la atención poblacional en los sectores rurales y urbanos de escasos recursos, garantizando la prestación eficiente y de primer nivel de los servicios públicos de salud y atención familiar, a la población y servidores públicos municipales. 
· 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 inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe 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 las directrices para la ejecución de los programas y proyectos establecidos para la Dirección General de Servicios Médicos Municipales, de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo. 

· Establecer los criterios sobre las normas y procedimientos a seguir por el personal, en la realización de las actividades propias de la Dirección General de Servicios Médicos Municipales. 

· Concentrar la información oportuna y relevante, que permita elaborar el informe del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para la Dirección General de Servicios Médicos Municipales. 

· Coordinar planes de trabajo con las áreas que integran la Dirección General de Servicios Médicos Municipales 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 General de Servicios Médicos Municipales, así como de las Direcciones a su cargo, 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 Servicios Médicos Municipales.
· Realizar estudios de diagnóstico para detectar los problemas de salud, epidemias, etc., que afectan en general a la población y promover las soluciones que se estimen pertinentes. 
· Gestionar convenios con las diferentes Autoridades Sanitarias y Médicas, del sector público y privado, para el desarrollo de programas tendientes a mejorar la atención médica. 
· Desarrollar e instrumentar programas de capacitación, dirigidos a los servidores públicos, en materia de seguridad y primeros auxilios en las Industrias, Comercios, Escuelas y los propios hogares del Municipio. 
· Coordinar los servicios médicos que se prestan en la Comisaría de Seguridad Pública, garantizando el adecuado diagnóstico y atención de los infractores y el personal que labora en la Dirección.
· Elaborar el presupuesto de egresos de la Dependencia, para programar los gastos a ejercer durante el ejercicio. 
· Participar en la Junta de Gobierno, para crear acuerdos, políticas y acciones tendientes a mejorar la operación de los Servicios Médicos Municipales. 
· Representar a las Autoridades Municipales en actos oficiales dentro y fuera del Municipio. 
· Autorizar y programa permisos y comisiones especiales. 
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.
	· Normatividad aplicable.
· Carrera con conocimientos en Salud Pública y/o medicina. 

· Gestión de proyectos.

· Relaciones Interpersonales

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica;
Calidad en el trabajo; Conocimiento en las NOM. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Trabajador Social
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales 
	 Director General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Analizar y concretar informes de seguimiento de casos, así como autoevaluación de actividades.

· Elaborar informes mensuales de seguimiento a la jefatura de trabajo social. 

· Realizar todas las actividades que se le encomienden relacionadas con su rol profesional.

· Aplicar metodología y técnicas de casos a grupos de organización y desarrollo comunitario.

· Realizar estudios socio-médicos considerando los formatos normados y establecidos por la institución.

· Participar con el equipo de salud en el proceso de atención integral atendiendo la problemática que requiera de asistencia social, en apoyo al proceso salud y enfermedad de pacientes o familias.

· Participar con los comités médicos de evaluación de la calidad de la atención, en el análisis de la mortalidad, con la investigación de aspectos socio-emocionales y su relación con la problemática de salud, así como en la satisfacción del usuario con respecto a los servicios otorgados.

· Propiciar la correcta aplicación de la técnica de consejería mediante la capacitación al personal institucional para lograr el consentimiento informado y compartido.

· Orientar y brindar apoyo emocional en trámites administrativos y de tipo legal en los casos de defunción, accidentes, riesgos de trabajo, alta voluntaria, violencia intrafamiliar, abuso sexual, abandono social (infante y anciano).

· Proporcionar información y orientación a la población para la utilización de los servicios, tranquilidad de los familiares mediante la comprensión, aceptación, seguimiento de recomendaciones para su recuperación y control de la enfermedad.

· Promover las acciones de educación para la salud, de prevención y control de enfermedades.

· Asesorar sobre sesiones educativas y procesos técnicos de enseñanza-aprendizaje.

· Coordinar grupos educativos, de apoyo y hacer segmentación de audiencias para su capacitación en el autocontrol de padecimientos y fomentar la participación en grupos de autoayuda.

· Elaborar y adaptar (al medio social y cultural de la población) el material didáctico como apoyo técnico en las acciones de educación para la salud.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.
· Coordinar las actividades para brindar el servicio a los pacientes

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	· ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Licenciatura en Trabajo Social
	· Normatividad aplicable.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Capacidad analítica y 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; Estudios de impacto social; Discreción y ética profesional¸ Estudios socio-económicos; Atención al público.



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Bibliotecario
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General de Servicios Médicos Municipales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Mantener el buen estado del acervo bibliográfico; así como brindar información y atención personalizada a los usuarios, respecto a la búsqueda de la información.

	Funciones generales:

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 
· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que los proyectos en proceso sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Organizar el acervo bibliográfico.

· Organizar el catálogo de libros (clasificación).

· Etiquetar libros para su clasificación.

· Llevar la estadística de los usuarios que acuden diariamente.

· Ordenar la videoteca. 

· Llevar un registro de los préstamos internos y externos.

· Promocionar y fomentar la lectura.

· Organizar talleres de lectura, teatro y manualidades.

· Realizar inventario de libros. 
· Brindar atención y asesoría a usuarios.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Relaciones interpersonales.
	· Normatividad aplicable.

· 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Manejo informático; Utilizar tácticas de bibliotecario; Discreción y ética profesional. Estadística básica

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	04

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.  

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar 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 Dirección conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la jefatura.
· Analizar, controlar y respaldar las bases de datos del Departamento. 

· Elaborar graficas estadísticas en base a los programas indicados por el Director General.

· Apoyar a las áreas adscritas a la Dirección de Servicios Médicos, cuando así se le indica.

· Participar y apoyar en los programas que se realizan en las comunidades.
· 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. 


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo. Estadística básica.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZA EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	06

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Dirección General.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Dirección.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por el Director.

· 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 directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente asignado a la Dirección.
· Recibir y registra los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.
· Controlar el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· Proporcionar atención y orientación a la ciudadanía.
· Recibir y registrar la correspondencia recibida en el sistema.

· Turnar la correspondencia a los responsables de darle seguimiento de acuerdo a las indicaciones del Superior.

· Organizar las reuniones que realiza el Director General, ya sea con personal, del Ayuntamiento, en general, o con instituciones y organismos ajenos al mismo.

· Controlar la bitácora de los oficios, circulares, etc., que firma el Director General de Servicios Médicos.

· Registrar todos los documentos que llegan dirigidos a la Dirección General, así como el turno que éste les da para su atención y seguimiento.

· Elaborar los oficios de respuesta sobre el seguimiento y atención de asuntos, y los registra en el sistema.

· Controlar el archivo de acuses de oficios recibidos, para el seguimiento de asuntos.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al Ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 
	· Relaciones Interpersonales. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Administrativo
	19

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar actividades administrativas 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: 

· Recibe y registra documentos.

· Elaborar e integrar informes de actividades.

· Dar seguimiento de los asuntos a su cargo. 

· Registrar, capturar y mantener actualizadas las bases de datos. 

· Redactar, organizar, escanear y archivar los documentos en general, tanto físico como digitalmente.

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de las diferentes áreas del departamento sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades del departamento.
· Auxiliar en la recepción y envío de oficios.

· Realizar trabajo de campo en delegaciones, cuando así se requiere.

· Llevar el registro de asistencias del personal.

· Apoyar en el traslado de muestras médicas.

· Auxiliar recabando datos para informe mensual.

· Establecer comunicación con las empresas externas para el mantenimiento de equipo médico.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Conocimiento en la normatividad aplicable al área. 
	· Orientación al Ciudadanía.

· Manejo de archivo y documentación.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· /Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Auxiliar Técnico 
	04

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las diferentes actividades para la organización del área adscrita, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, aplicando sus conocimientos técnicos con eficiencia en el desarrollo de sus funciones, con base en la reglamentación establecida.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Dirección sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar los formatos diversos para el control de las diferentes actividades de la Dirección.
· Auxiliar en la entrega de documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Auxiliar en la clasificación de los documentos, de acuerdo al área que van dirigidos y al área responsable de darle seguimiento.

· Registrar los oficios recibidos y relaciona los anexos correspondientes.
· Auxiliar en la elaboración de requisiciones.

· Surtir el material a las áreas de servicios médicos.

· Auxiliar en la elaboración de resguardos y entrega bienes muebles.

· Apoyar en la revisión del inventario de almacén.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Orientación al Ciudadanía.
	· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable.
· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo y bajo presión; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Promotor
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguna

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover los lugares y sitios de intereses del Municipio, así como también perifonear algún servicio o apoyo que el Ayuntamiento otorga para el beneficio de la comunidad.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato
· Establecer mecanismos de coordinación con otras áreas, para el desarrollo de los programas de trabajo.

· Verificar el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecución de actividades.

· Elaborar reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados.

· Elaborar informes y reportes de actividades concluidas.

· Atender las solicitudes ciudadanas.

· Recibir instrucciones de trabajo.

· Reproducir material didáctico.

· Realizar encuestas.

· Elaborar gráficas de resultados.

· Elaborar presentaciones.

· Participar en la realización de cursos y talleres.

· Repartir folletos e información en las colonias.
· Extraer y elaborar materiales didácticos, presentaciones e informes de actividades, elaboración de encuestas, etc. para la impartición de cursos.
· Acudir a las Colonias del Municipio para la difusión de programas, talleres y conferencias a impartir.

· Proporcionar orientación e información a la ciudadanía.

· Recopilar información para la elaboración de material informativo.
· Elaborar trípticos, folletos y manuales, en general, para la impartición de cursos y talleres.

· Recibir oficios para la atención y seguimiento de asuntos y peticiones de las colonias.
· Participar en la instrumentación de programas y la realización de eventos, en coordinación con otras Dependencias de gobierno e Instituciones Privadas. 
· Brindar el servicio de información en las diferentes colonias del Municipio para dar a conocer los programas a realizar.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.
	· Orientación al Ciudadanía.
· Relaciones interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Trabajo en equipo y bajo presión; Estadística Básica; Facilidad de palabra y capacidad de motivación.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Almacenista
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General de Servicios Médicos Municipales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto:  Llevar acabo las funciones necesarias para el almacenamiento, conservación, control, recepción y custodia, así como la regularización del flujo del almacén. 

	Funciones generales:

· Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de su área.  

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo.

· Elaborar vale de salida de herramientas y material.

· Proporcionar a los trabajadores las herramientas necesarias para la ejecución de su trabajo.

· Realizar inventario físico.
· Entregar relación de material faltante, para que sea elaborada la requisición de compra. 

· Clasificar el inventario de materiales.
· Elaborar un reporte de existencias en almacén.

· Verificar la calidad y cantidad de los materiales entregados.

· Elaborar vale entrada de material.

· Registrar en la bitácora los materiales y refacciones entregados.

· Recibir del proveedor los materiales, registrando su entrada.

· Registrar en la bitácora las herramientas, materiales y refacciones entregados.

· Mantener el almacén limpio y ordenado. 
· Recibir, custodiar, entregar y controlar los y materiales médicos, quirúrgicos de trabajo que requieren el personal para realizar sus actividades, además de mantener el orden y acomodo en el almacén.
· Recibir, verificar, colocar, empacar, envasar, cargar, descargar, mover y/o acomodar artículos o material en los anaqueles y/o áreas del almacén, en vehículos de transporte o en el lugar que se le indique.

· Reportar a su superior inmediato los artículos dañados, caducos, obsoletos y en general cualquier irregularidad que se observe en la mercancía que maneja.

· Efectuar registro y control de los artículos y materiales con fecha de caducidad, sin movimiento y con sobreinversión y notificar a su jefe inmediato para promover su consumo.

· Elaborar y mantener actualizados los registros del almacén de su adscripción, de acuerdo con el sistema de control de existencias en vigor.

· Ayudar en la toma de inventarios y participar en el análisis para la toma de decisiones. vigilar la adecuada conservación de los artículos y/o materiales.

· Operar maquinas, equipos de cómputo, de oficina y de operación de almacenes, así como los de intercomunicación y teléfonos.

· Asear eventualmente las áreas del almacén de su adscripción. marcar la ropa y artículos que se surtan del almacén, de acuerdo con las normas.

· Organizar, controlar la entrega y recepción de ropa hospitalaria, a los servicios de la unidad.

· Surtir y entregar artículos y/o material que se requiera a las áreas administrativas y unidades médicas del en el lugar que se le indique.

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral 

· Atención al público. 
	

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas).
Actitud de servicio, comunicación, control de expedientes y manejo de archivo, ortografía y redacción, manejo de equipo y programas de cómputo, conocimiento en sistemas de inventarios, destreza para el manejo y distribución de materiales; Orientación al cliente; Logística; Trato de proveedores; Control de calidad.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, herramienta, equipo de trabajo, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo; Mantener medidas de seguridad, al cargar o descargar materiales, equipo, etc.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos, herramientas y equipos de trabajo que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	                DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Chofer
	03

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General de Servicios Médicos Municipales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar el traslado del personal administrativo y operativo para llevar a cabo la ejecución de sus labores en las diversas zonas del municipio de una manera responsable y oportuna.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales
· Llevar el vehículo a su cargo al Taller Municipal, para las revisiones y mantenimientos respectivos.

· Revisar los niveles de aceite, gasolina, agua, aire, líquido de frenos, etc., en la unidad, procurando que éstos se encuentren siempre al 100%.

· Lavar y limpia el vehículo asignado.

· Reportar cualquier anomalía en la unidad.

· Transportar personal y material de trabajo.

· Entregar la paquetería y correspondencia.

· Determinar la ruta de trabajo para optimizar los tiempos de recorrido.

· Registrar en la bitácora de control, los viajes realizados, fecha, kilometraje y destino, así como el consumo de combustible.

· Apoyar y trasladar a los ciudadanía con alguna discapacidad, cuando es requerido

· Revisar cotidianamente las condiciones del vehículo a su cargo.

· Realizar el traslado de doctores a impartir servicios en comunidades y eventos especiales.

· Recoger médicamentos, oxigeno, etc.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.  

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
	· Capacidad de servicio.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones del vehículo; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo¸ Conocimiento en las habilidades y reglamentaciones al conducir; Licencia de conducir tipo chofer vigente; 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de vehículo, su combustible, niveles de aceite, frenos y cuestiones generales.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

Manejar con precaución respetando las señales y usar el cinturón de seguridad en todo momento.

	Después del trabajo
	Dejar el vehículo en las instalaciones del municipio encargadas del resguardo.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Ayudante General
	03

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General de Servicios Médicos Municipales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Apoyar en la realización de las diferentes actividades del área, realizando funciones de carácter técnico, administrativo y operativo, con el fin de contribuir al adecuado desarrollo de las funciones de la misma.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Reglamento de Gobierno.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos a su cargo.
· Recibir y registrar y captura documentos. 
· Auxiliar, registrar y controlar el consumo de los materiales asignados a su área. 
· Colaborar en el control operativo de las actividades del personal. 
· Elaborar documentos. 
· Realizar trámites administrativos. 
· Atender al público en general, (vía telefónica y en persona). 
· Proporcionar seguimiento a los asuntos derivados a su cargo. 
· Entregar oficios y correspondencia en general. 
· Elaborar requisiciones de material. 
· Fotocopiar documentación. 

· Mantener en buen estado las herramientas y equipo de trabajo, que se encuentran a su cargo. 

· Apoyar en recepción y entrega de documentos. 

· Apoyar en realización de reportes.
· Auxiliar en el mantenimiento y reparación de instalaciones.

· Auxiliar en la entrega de documentación.

· Participar en los eventos que se le requiera.
· Auxilia en la realización de eventos organizados por la Dirección. 
· Brindar el servicio de perifoneo en las distintas colonias del Municipio.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
	· Relaciones interpersonales.
· Atención al Ciudadanía.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, herramienta, equipo de trabajo, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos, herramientas y equipos de trabajo que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Peón 
	01

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección General de Servicios Médicos Municipales
	Director General de Servicios Médicos Municipales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Auxiliar en las labores de mantenimiento y reparación en general, a las instalaciones de los edificios públicos; a fin de garantizar su conservación y permanente funcionamiento, permitiendo la continuidad en la prestación de servicios y dar una buena imagen del Municipio.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Recibir instrucciones para realizar sus actividades.

· Solicitar materiales y herramientas.

· Realizar labores de limpieza, jardinería, albañilería, fontanería, pintura, electricidad y soldadura, en general.

· Cargar y descargas materiales, muebles, escombros, desechos, etc.

· Auxiliar en el mantenimiento y limpieza de las herramientas de trabajo.

· Limpiar y retirar escombros, leña, basura, desechos, material sobrante, etc., de las áreas de trabajo.
· Participa en los operativos y trabajos especiales que se le indique, siempre y cuando sean acordes a sus actividades y los autorice el Superior.
· Apoyar en la Instalación de equipo eléctrico en general. 

· Revisar los sistemas de iluminación, dentro del edificio de servicios médicos.

· Revisar y dar mantenimiento continuo al sistema eléctrico.

· Reemplazar cableado.

· Revisar los materiales y herramientas surtidos, para verificar la calidad de los mismos.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral:
· Proactivo
	· Actitud de servicio.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)
Habilidad de comunicación; Activo; dinámico; Trabajo en equipo. Conocimientos básicos de sobre la mezcla de materiales; igualado de colores. Experiencia en la ejecución de labores de albañilería, soldadura, electricidad, pintura, jardinería, fontanería, etc.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las herramientas necesarias para realizar sus labores, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Cuidar las herramientas, usándolas de manera correcta, mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo

	Después del trabajo
	Acomodar las herramientas utilizadas en el lugar correspondiente, si es necesario dar un rápido mantenimiento.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL.


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Área
	01

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Trabajo Social
	Director General

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la jefatura, conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en la elaboración de los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Apoyar en la administración del desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Conocer, difundir e implementar las normas autorizadas correspondientes al personal de trabajo social médico y controlar su correcta aplicación.

· Proponer adecuaciones y modificaciones a las normas dirigidas a los servicios de trabajo social.

· Participar en la elaboración del diagnóstico situacional de cada proceso que interactúa y con base en el proceder a su óptima administración.

· Integrar el diagnostico situacional de los servicios de trabajo social, para la elaboración de programas, establecimiento de estrategias y toma de decisiones tendientes a mejorar la atención social. 

· Participar en la planeación, organización, coordinación e integración de los programas de la unidad médica.

· Asesorar a las autoridades de la unidad en los aspectos de su responsabilidad.

· Vigilar la elaboración y aplicación del programa de supervisión del servicio de trabajo social.

· Supervisar y asesorar al personal de trabajo social en aspectos técnico-administrativos en los diferentes niveles de operación y con base a la normatividad vigente.

· Desarrollar, controlar y evaluar la participación de trabajo social en los programas de la unidad e informar a la dirección médica, los avances y resultados obtenidos, así como las desviaciones identificadas y sus medidas correctivas.

· Participar en el estudio de necesidades de dotación de personal, recursos materiales, equipo y mobiliario por la ampliación o remodelación de la unidad médica.

· Intervenir en el desarrollo de programas para la formación, capacitación y actualización del personal de trabajo social.

· Coordinar las acciones de trabajo social MÉDICO con otros servicios y departamentos de la unidad.

· Promover y asesorar la investigación bio psico social y de servicios de salud en el área de trabajo social y en apoyo a la atención médica.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Manejo y Administración de recursos humanos 
· Licenciatura en trabajo Social.
	· Normatividad aplicable.

· Relaciones Interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Calidad en el trabajo; Estudios de impacto social; Discreción y ética profesional; Gestión de proyectos; Realización de Estudios socio-económicos; Atención al público; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL 


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Trabajador Social
	08

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Trabajo Social
	Jefe de Área de Trabajo Social

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Valorar la situación familiar, económica, social de los pacientes que acuden en busca de ayuda, a efecto de determinar la naturaleza de la problemática que presentan; estableciendo en su caso el tratamiento indicado para su bienestar.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Analizar y concretar informes de seguimiento de casos, así como autoevaluación de actividades.

· Elaborar informes mensuales de seguimiento a la jefatura de trabajo social. 

· Realizar todas las actividades que se le encomienden relacionadas con su rol profesional.

· Aplicar metodología y técnicas de casos a grupos de organización y desarrollo comunitario.

· Realizar estudios socio-médicos considerando los formatos normados y establecidos por la institución.

· Participar con el equipo de salud en el proceso de atención integral atendiendo la problemática que requiera de asistencia social, en apoyo al proceso salud y enfermedad de pacientes o familias.

· Participar con los comités médicos de evaluación de la calidad de la atención, en el análisis de la mortalidad, con la investigación de aspectos socio-emocionales y su relación con la problemática de salud, así como en la satisfacción del usuario con respecto a los servicios otorgados.

· Propiciar la correcta aplicación de la técnica de consejería mediante la capacitación al personal institucional para lograr el consentimiento informado y compartido.

· Orientar y brindar apoyo emocional en trámites administrativos y de tipo legal en los casos de defunción, accidentes, riesgos de trabajo, alta voluntaria, violencia intrafamiliar, abuso sexual, abandono social (infante y anciano).

· Proporcionar información y orientación a la población para la utilización de los servicios, tranquilidad de los familiares mediante la comprensión, aceptación, seguimiento de recomendaciones para su recuperación y control de la enfermedad.

· Promover las acciones de educación para la salud, de prevención y control de enfermedades.

· Asesorar sobre sesiones educativas y procesos técnicos de enseñanza-aprendizaje.

· Coordinar grupos educativos, de apoyo y hacer segmentación de audiencias para su capacitación en el autocontrol de padecimientos y fomentar la participación en grupos de autoayuda.

· Participar en el estudio de necesidades de dotación de personal, recursos materiales, equipo y mobiliario por la ampliación o remodelación de la unidad médica.

· Intervenir en el desarrollo de programas para la formación, capacitación y actualización del personal de trabajo social.

· Coordinar las acciones de trabajo social MÉDICO con otros servicios y departamentos de la unidad.

· Promover y asesorar la investigación bio psico social y de servicios de salud en el área de trabajo social y en apoyo a la atención médica.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública.
· Trabajo social. 
· Manejo y Administración de recursos humanos 
	· Normatividad aplicable.

· Licenciatura en trabajo Social.



	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; Discreción y ética profesional. Estudios socio-económicos; Atención al público. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          
	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL 


	ATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Inspector
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Trabajo Social.
	Jefe de Área de Trabajo Social

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Participar en la evaluación de la realización de actas y certificación de documentos oficiales o cualquier actividad pública o privada en base a las normas oficiales y las disposiciones reglamentarias que al efecto expida el gobierno del Estado y del Municipio, en la materia.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Elaborar oficios.

· Proporcionar atención al público.

· Realizar visitas para atender reportes de quejas y denuncias ciudadanas.

· Elaborar un informe detallado de la situación.

· Entregar informes con los resultados de las visitas a su superior.

· Colaborar en la implementación de operativos de vigilancia, en coordinación con otros Departamentos y Dependencias.

· Solicitar vehículo para la realización de inspecciones.
· Levantar apercibimientos o actas de infracción, según el tipo y gravedad de la falta.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública.

· Conocimiento en la ley y normatividad aplicable al puesto.

	· Orientación al 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; Trabajo en equipo y bajo presión; 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL 


Perfiles de Puestos de la Dirección Médica
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Director Médico
	01

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica 
	Director General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Médico Especialista           
Médico                               
Odontólogo                        

Nutriólogo                          
Psicólogo                           
Químico                                  

Fisioterapeuta                    
Técnico Especializado       

Técnico Radiólogo             
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

· Instancias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Reglamento de Gobierno.

· Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponer los métodos y procesos para su correcta administración.

· Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluar, supervisar, capacitar y apoyar para el cumplimiento de sus funciones.

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su Jefe inmediato o de las Dependencias que lo soliciten.

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales.

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad.

· Concentrar, elabora y presenta informes de actividades, para la evaluación del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para su área en particular. 

· Establecer criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su área, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo establecido. 

· Coordinar planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de sus objetivos. 

· Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las del público en general, que así le sean derivadas. 

· Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que guardan los asuntos específicos encomendados por el Director General de Servicios Médicos.

	· Realizar estudios de diagnóstico para detectar los problemas de salud, epidemias, etc., que afectan en general a la población y promover las soluciones que se estimen pertinentes. 
· Gestionar convenios con las diferentes Autoridades Sanitarias y Médicas, del sector público y privado, para el desarrollo de programas tendientes a mejorar la atención médica. 
· Desarrollar e instrumenta programas de capacitación, dirigidos a los servidores públicos, en materia de seguridad y primeros auxilios en las Industrias, Comercios, Escuelas y los propios hogares del Municipio. 
· Coordinar los servicios médicos que se prestan en la Comisaría de Seguridad Pública, garantizando el adecuado diagnóstico y atención de los infractores y el personal que labora en la Dirección.
· Autorizar y programar permisos y comisiones especiales. 
· Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas en la Dirección Médica, a la Dirección General de Servicios Médicos en forma periódica. 
· Elaborar resoluciones de recursos. 
· Revisar los expedientes para la presentación de pruebas. 
· Solicitar expedientes de los trabajadores del Ayuntamiento. 
· Analizar y atender los asuntos y demandas en donde el Ayuntamiento sea parte.
· Realizar las demás actividades en encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Manejo y Administración de recursos humanos y financieros.
· Licenciatura en medicina.
	· Normatividad aplicable al puesto.

· Gestión de proyectos.

· Relaciones Interpersonales.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Liderazgo; Estadística básica; Calidad en el trabajo; Administración de personal; 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL



	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Médico Especialista
	13

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Otorgar atención médica integral, oportuna y continua en el proceso de salud-enfermedad del Ciudadanía y su familia, con alto sentido humanista y apegado a la ética profesional, bajo una solida conciencia social.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Proporcionar de manera integral atención médica especializada, a la población de área de influencia de la unidad médica, aplicando técnicas y procedimientos adecuados para resolver los problemas de salud.

· Participar en la elaboración del diagnóstico situacional y en los planes, programas y estrategias.

· Efectuar actividades de promoción y protección a la salud específicas de su especialidad y de acción comunitaria para beneficio de la población.

· Coordinar y supervisar al personal que integra el equipo de salud en su área de trabajo.

· Realizar actividades técnicas, docentes, de investigación médica y administrativas necesarias para la buena operación de la unidad.

· Proponer medidas tendientes a resolver los problemas de salud y mejorar la atención médica en su área de influencia.
· Recibir y atender a pacientes en la consulta. 
· Ejecutar actividades de auto capacitación y de capacitación continua a personal de la unidad.

· Realizar las actividades necesarias para la curación, limitación o el daño y rehabilitación de la población de su responsabilidad de acuerdo a los recursos con que cuenta la unidad.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal.
· Licenciatura en medicina. 


	· Relaciones interpersonales.

· Especialidad en áreas afines al puesto

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo; Alto sentido humano; Conocimiento en salud pública.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Médico 
	47

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.    
· Organismos Públicos Descentralizados.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Proporcionar atención médica a la población que así lo requiera, mediante el diagnóstico de enfermedades y el establecimiento de tratamientos encaminados al bienestar y la pronta recuperación del paciente, brindando un servicio ético y profesional.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Realizar consultas externas.

· Atender casos de emergencia.

· Supervisar la evolución del estado de salud de los pacientes a su cargo.

· Elaborar un informe de las actividades desempeñadas, según le sea requerido por su superior.

· Elaborar el historial médico de cada paciente.

· Sugerir alternativas de solución en la valoración médica general.

· Realizar procedimientos quirúrgicos menores.

· Atender las emergencias de obstetricia.

· Llevar un control de citas y pacientes atendidos.

· Atender la sintomatología de los pacientes.

· Elaborar programas y proyectos de actualización en las especialidades que se atienden (ortopedia, odontología, urgencióloga, ginecología, pediatría, anestesiología, etc.).

· Trabajar en equipo con los especialistas para la valoración de los pacientes.

· Registrar en el historial médico el tratamiento a seguir para el control y aplicación de médicamentos por parte de las enfermeras.
· Brindar la atención médica a todo paciente que lo requiera y que se encuentre en peligro de perder la vida o función permanente y/o parcial de un órgano o sistema.

· Canalizar pacientes con toxicomanías a Centros de Readaptación para su control y readaptación.

· Solicitar la atención de segundo nivel, laboratorio o rayos X que requiera el paciente.

· Otorgar el servicio de curaciones a los usuarios lesionados por solicitud del paciente o por indicación del médico tratante.

· Detectar y atender en brevedad enfermedades neoplásicas en la población femenina en riesgo de desarrollar lesiones pre-malignas y/o malignas mediante el programa de detección oportuna de cáncer cérvico-uterino.

· Participar en las campañas de concientización dirigidas a la población, para la prevención y detección oportuna de diversas enfermedades (cáncer, osteoporosis, diabetes, anemia, etc.), en beneficio de su salud.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración pública o servicios médicos. 
	· Medicina titulada.
· 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; Trabajo en equipo; Conocimiento en salud pública; Alto sentido humano.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
         SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO



	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Odontólogo
	                                      08

	Naturaleza del puesto

	                            Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	               Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.     
· Organismos Públicos Descentralizados.  
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Responsable de proporcionar el servicio de consultas odontológicas para la prevención y atención, con la finalidad de realizar el diagnóstico del paciente y definir un plan de tratamiento de las patologías y alteraciones buco dental.

	Funciones generales: 

· Elaborar un informe de las actividades desempeñadas, según le sea requerido por su superior.

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Realizar consultas externas.

· Atender casos de emergencia.

· Supervisar la evolución del estado de salud de los pacientes a su cargo.

· Elaborar un informe de las actividades desempeñadas, según le sea requerido por su superior.

· Elaborar el historial médico de cada paciente.

· Mantener el instrumental y aparatos que utilizan en buenas condiciones.

· Solicitar el mantenimiento correctivo y preventivo del instrumental y aparatos.

· Elaborar requisiciones para solicitar materiales.

· Llevar un control del uso y consumo de los materiales asignados.

· Actualizar el inventario de los materiales.

· Proporcionar atención al público.

· Elaborar fichas para el pago de los servicios proporcionados a los usuarios.
· Realizar el diagnóstico de la problemática del paciente y elabora un presupuesto.

· Elaborar un historial para cada paciente, en el cual se registran las patologías y características de cada uno.

· Verificar que el paciente cuente con la ficha de pago y/o modificación de cuota de la solicitud del estudio debidamente sellada y autorizada por el recaudador.

· Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, por personal especializado.

· Comprobar periódicamente la funcionalidad del equipo.

· Registrar en una bitácora los resultados de los servicios proporcionados.
· Supervisar la debida esterilización de los instrumentos a utilizar.
· Verificar la existencia de materiales para los trabajos dentales.
· Tomar moldes de las piezas dentales a reparar.

· Aplicar anestesias.

· Restaurar piezas dañadas.

· Realizar limpiezas y curaciones dentales.
· Aplicar y retira amalgamas, resinas, fluor y piezas dentales.

· Realizar las extracciones de piezas, cuando se requiere.

· Realizar cirugías dentales preventivas y correctivas.

· Participar en las campañas para la educación y difusión de la cultura de higiene dental, instruyendo sobre el procedimiento para el mantenimiento y conservación de las piezas dentales.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Odontólogo, titulado.
	· Atención al público.

· Relaciones Interpersonales

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Capacidad analítica y 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; Discreción y ética profesional.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Nutriólogo 
	                                           02

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	               Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.    
· Organismos Públicos Descentralizados. 
· Ciudadanía en General.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Brindar la atención orientación y cuidado de la salud de las personas mediante actividades de promoción, prevención y cuidado de la salud de los pacientes que requieran del   servicio en la Unidad de Servicios Médicos.

	Funciones generales: 

· Elaborar un informe de las actividades desempeñadas, según le sea requerido por su superior.

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Valorar el diagnóstico para el proceso de y obtención de resultados.

· Determinar en el diagnostico recolecta los indicadores solicitados por el médico tratante.

· Entregar resultados de valoración al paciente de acuerdo a lo solicitado.

· Asegurar el aprovisionamiento interno, para mantener existencia de materiales y equipo en el área.

· Evaluar la evolución de los resultados obtenidos con el óptimo balanceo y tratamiento en la alimentación en relación a los objetivos indicados. 

· Intervenir en los ámbitos de promoción de la salud y prevención de la enfermedad; diseñar y realizar actividades de prevención de la enfermedad y promoción de la salud.

· Brindar atención nutriológica a pacientes sanos, en riesgo o enfermos 

· Asesorar en la elaboración y ejecución sobre los lineamientos de atención y educación en el ámbito alimenticio y de salud.

· Identificar riesgos y factores de riesgo; evaluar y seleccionar a los usuarios que pueden beneficiarse de las medidas preventivas.

· Proporcionar educación sanitaria a la población en los distintos ámbitos: familiar, escolar, deportivo, laboral y de ocio.
· Realizar investigación en el ámbito de las competencias de la profesión. 

· Innovar y mejorar la calidad nutrimental y sanitaria de productos alimenticios.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Nutriólogo; Titulado.
	· Normatividad aplicable.

· Atención al público.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Capacidad analítica y 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; Discreción y ética profesional. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Psicólogo 
	                                          01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	               Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal     
· Organismos Públicos Descentralizados 
· Ciudadanía en General 

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Evaluar la situación psicológica de los pacientes; con el fin de identificar las causas de su comportamiento y determinar el tratamiento adecuado para su rehabilitación y reincorporación a la Sociedad, por medio de la psicoterapia individual, familiar, grupal y/o de pareja.

	Funciones generales: 

· Elaborar un informe de las actividades desempeñadas, según le sea requerido por su superior.

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Supervisar la evolución del estado de salud de los pacientes a su cargo.

· Elaborar un informe de las actividades desempeñadas, según le sea requerido por su superior.

· Elaborar el historial médico de cada paciente.

· Realizar entrevistas psicológicas, en los casos que así lo requieran, para determinar el tipo de servicio que se va a brindar.

· Elaborar el perfil del paciente de acuerdo a los resultados obtenidos en la entrevista.

· Determinar el tratamiento o terapia a seguir, de acuerdo con el diagnóstico del paciente.

· Realizar terapias individuales y grupales.
· Elaborar informes sobre las actividades realizadas, dentro de los programas.

· Participar en acciones de coordinación con otras Dependencias, internas y externas al Ayuntamiento, para el desarrollo de programas.

· Recopilar información para elaborar el material didáctico, bibliográfico y audiovisual a entregar en los cursos.

· Elaborar el informe de los casos recibidos y el procedimiento de atención proporcionado.

· Establecer comunicación con los familiares de pacientes, para determinar la situación existente e identificar el tratamiento correcto, según el caso.

· Actualizar los expedientes de cada caso, con las evaluaciones psicológicas realizadas.

· Realizar entrevistas y determina necesidades de atención y las herramientas a utilizar.

· Auxiliar en intervenciones en crisis en el área de urgencias.                                  


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Psicólogo, titulado.
	· Normatividad aplicable.

· Atención al público.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Capacidad analítica y 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; Estudios de impacto social; Discreción y ética profesional.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Químico 
	                                        01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	               Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.  
· Organismos Públicos Descentralizados. 
· Ciudadanía en General.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: responsable del análisis de muestras médicas para determinar un diagnóstico en el laboratorio de análisis químicos de la Unidad de Servicios Médicos.

	Funciones generales: 

· Elaborar un informe de las actividades desempeñadas, según le sea requerido por su superior.

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Tomar y recibir las muestras para el proceso de análisis y obtención de resultados.

· Determinar en la muestra recolectada, los indicadores solicitados por el médico tratante.

· Entregar resultados de laboratorio al paciente de acuerdo a lo solicitado.

· Asegurar el aprovisionamiento interno, para mantener existencia de materiales y equipo en el área.

· Aplicar las normas de seguridad para el manejo y desecho del   instrumental utilizado.
· Dar seguimiento al del proceso y análisis de las muestras hasta término del proceso.

· Realizar el reporte de las muestras analizadas para conocimiento del médico tratante.

· Reportar diario el resultado de cada una de las muestras.

· Realizar el reporte individual de los resultados obtenidos de la muestra.

· Atender a los pacientes de urgencias, cuando así es requerido
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Químico, titulado.
	Atención al público.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Capacidad analítica y 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; Discreción y ética profesional; Análisis químicos; en la toma y análisis de muestras, en la interpretación de resultados, detección de enfermedades infecciosas. etc.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Fisioterapeuta
	                                       01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	               Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.    
· Organismos Públicos Descentralizados. 
· Ciudadanía en General.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Responsable   de la revisión, desarrollo y rehabilitación de las funciones físicas de los pacientes que requieran del   servicio en la Unidad de Servicios Médicos.

	Funciones generales: 

· Elaborar un informe de las actividades desempeñadas, según le sea requerido por su superior.

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Valorar el diagnóstico para el proceso de y obtención de resultados.

· Determinar en el diagnostico recolectada, los indicadores solicitados por el médico tratante.

· Entregar resultados de valoración al paciente de acuerdo a lo solicitado.

· Asegurar el aprovisionamiento interno, para mantener existencia de materiales y equipo en el área.

· Aplicar las normas de seguridad para el manejo del equipo utilizado.   

· Evaluar la evolución de los resultados obtenidos con el tratamiento de Fisioterapia o Terapia Física en relación a los objetivos marcados por el médico y el fisioterapeuta.
· Intervenir en los ámbitos de promoción de la salud y prevención de la enfermedad; diseñar y realizar actividades de prevención de la enfermedad y promoción de la salud.

· Asesorar en la elaboración y ejecución sobre políticas de atención y educación en el ámbito de la Fisioterapia o Terapia Física.

· Identificar riesgos y factores de riesgo; evaluar y seleccionar a los usuarios que pueden beneficiarse de las medidas preventivas.

· Proporcionar educación sanitaria a la población en los distintos ámbitos: familiar, escolar, deportivo, laboral y de ocio. 

· Realizar investigación en el ámbito de las competencias de la profesión. 

· Desarrollar funciones de gestión y dirección en servicios o centros donde se ejecuten actividades relacionadas con el área de la Terapia Física o Fisioterapia.
· Intervenir en los ámbitos de promoción de la salud y prevención de la enfermedad; diseñar y realizar actividades de prevención de la enfermedad y promoción de la salud.

· Asesorar en la elaboración y ejecución sobre políticas de atención y educación en el ámbito de la Fisioterapia o Terapia Física.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Atención al público.
	· Licenciatura en Terapia Física o Fisioterapia.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Capacidad analítica y 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; Discreción y ética profesional. 

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Radiólogo
	                                        08

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	               Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.     
· Organismos Públicos Descentralizados. 
· Ciudadanía en General.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Proporcionar el servicio de consultas radiológicas, para la identificación y detección de condiciones médicas en los órganos internos y huesos, con la finalidad de apoyar al médico tratante en el diagnostico eficaz del paciente.

	Funciones generales: 

· Elaborar un informe de las actividades desempeñadas, según le sea requerido por su superior.

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Mantener el instrumental y aparatos que utilizan en buenas condiciones.

· Solicitar el mantenimiento correctivo y preventivo del instrumental y aparatos.

· Elaborar requisiciones para solicitar materiales.

· Llevar un control del uso y consumo de los materiales asignados.

· Actualizar el inventario de los materiales.

· Proporcionar atención al público.

· Elaborar fichas para el pago de los servicios proporcionados a los usuarios.
· Verificar que el paciente cuente con la ficha de pago y/o modificación de cuota de la solicitud del estudio debidamente sellada.
· Instruir al paciente sobre las normas de seguridad y precauciones que deberá seguir durante la toma de rayos X.

· Tomar la proyección radiográfica y revela en el cuarto oscuro para obtener la placa radiográfica simple.

· Interpretar la radiografía y explica los resultados al paciente.

· Recomendar al paciente que acuda con el médico.

· Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, por personal especializado.

· Verificar los niveles y calidad de los químicos en la máquina reveladora.

· Comprobar periódicamente la funcionalidad del equipo.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Atención al público. 
	· Radiólogo.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Capacidad analítica y 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; Discreción y ética profesional; Técnicas de seguridad durante la operación de aparatos de rayos x y revelado; Metodología de trabajo establecida por las Normas Oficiales Mexicanas de operación aplicables a su 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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	                                            AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Técnico Especializado
	                                       01

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                     Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Médica
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	               Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.     
· Organismos Públicos Descentralizados. 
· Ciudadanía en General.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Colaborar en las diferentes actividades para la organización de la Dirección, con la finalidad de contribuir al adecuado funcionamiento de la dependencia, mediante la generación y desarrollo de proyectos y estudios.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementa los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· Atender a la ciudadanía en general.

· Entregar documentación a diferentes dependencias del Gobierno Municipal, de manera personal o por correo electrónico.
· Analizar los procesos que realiza, a fin de ayudar en elaborar propuestas de mejora continua. 
· Apoyar para que se ejecuten las atribuciones de la Dirección conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Asegurar que los proyectos en proceso del departamento sean finalizados en tiempo y forma. 
· Elaborar formatos diversos para el control de las diferentes actividades del departamento.
· Elaborar requisiciones y recoge materiales surtidos en la Dirección de Proveeduría.

· Atender al público en general.

· Cuidar y mantener el equipo de trabajo y herramientas en perfecto estado.

· Colaborar con las actividades que le sean indicadas por su superior.

· Controlar el archivo de la documentación a su cargo.

· Proporcionar información sobre los archivos contenidos en el Departamento, cuando así se le indica.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 

· Relaciones interpersonales.
	· Conocimiento en la legislación y normatividad aplicable al puesto. 

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo. Estadística básica. 


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Paramédicos
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamentos de Paramédicos
	Director   Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	· Chofer                                         

· Paramédicos                               

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la jefatura, conforme al Manual de Organización.
· Apoyar en la administración del desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.
· Participar con el equipo de salud en el proceso de atención integral   atendiendo, en apoyo al proceso salud y enfermedad de pacientes. 

· Realizar los procedimientos de atención pre hospitalario, de acuerdo a criterios de atención aplicando sus conocimientos y habilidades técnicas, en los diferentes servicios.

· Participar en cursos de actualización para el fortalecimiento de la disciplina, como (taller, cursos monográficos, jornadas, simposios).

· Aplicar los conocimientos adquiridos en los cursos y participar en la reproducción a través del programa de capacitación continua.
· Coordinar la recepción de llamadas de emergencia para proveer de un cuidado oportuno y eficiente a un paciente accidentado o con enfermedad grave.

· Establecer los lineamientos para el procedimiento ideal de pacientes para su traslado.

· Realizar informes sobre las guardias de personal.

· Realizar informes sobre el estado de salud de los pacientes.

· Apoyar a los médicos y enfermeras de turno. 

· Apoyar a otras unidades médicas, cuando así se le indique.

· Realizar los reportes de servicios realizados. 

· Coordinar el traslado de médicos y accidentados al hospital de servicios médicos o por su gravedad al Hospital Civil o a clínicas y hospitales del IMSS.

· Recibir y controlar medicamentos, material de curación, artículos de consumo y papelería que requieran las unidades móviles.

· Establecer los lineamientos para el cuidado, uso del vehículo, la seguridad propia y de terceros.

· Vigilar el mantenimiento preventivo de la unidad.

· Solicitar diariamente la bitácora de servicios.

· Vigilar que el vehículo cuente con el equipo técnico médico mínimo indispensable para realizar actividad pre hospitalaria así como la herramienta básica.

· Cumplir en el manejo y operación de las unidades acatando las leyes, reglamentos y circulares vigentes en materia federal y local y con las reglas de circulación de vehículos contenidas en el reglamento de tránsito en carreteras federales y en el reglamento de tránsito del estado.

· Realizar todas y cada una de las actividades que se le encomienden relacionadas con su función.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Paramédico; Certificado. 
	· Normatividad aplicable.
· Relaciones Interpersonales.

· Atención al público.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Toma de decisiones; Capacidad analítica y 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; Discreción y ética profesional; Funcionamiento del sistema de Salud Pública.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Paramédico
	33

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Paramédicos
	Jefatura de Departamento de Paramédicos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                     Ninguno            

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Proporcionar la atención médica prehospitalaria urgente y primeros auxilios a la ciudadanía.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Registrar en bases de datos y captura información. 

· Organizar y archivar documentos de los asuntos a su cargo. 

· Proponer e implementar los métodos y procesos para una correcta administración del área.

· 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.

· Asegurar que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma. 
· Verificar en la entrega recepción de turno, la existencia y disponibilidad de equipo en custodia y materiales médicos, así como la correcta operación de la unidad de emergencia. 

· Realizar el despacho de unidades de emergencia al lugar solicitado. 

· Proporcionar los primeros auxilios en caso de accidente a las personas que así lo requieran.

· Atender a pacientes dentro y fuera del Municipio. 

· Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a la ambulancia y su equipo. 

· Asistir a médicos en el área de urgencias.
· Acudir a las llamadas de emergencia para proveer de un cuidado oportuno y eficiente a un paciente accidentado o con enfermedad grave. 
· Evaluar las condiciones del paciente, a través de la verificación de los signos vitales y de la identificación de los síntomas y sus causas aparentes. 
· Interrogar al paciente, a los familiares y/o a los testigos, para conocer los antecedentes de la condición presentada por el paciente. 
· Determinar la naturaleza y extensión de la enfermedad o lesión, y aplica el cuidado médico de emergencia al adulto, niño o infante, en situaciones de enfermedad médica o traumática, de acuerdo al procedimiento indicado para cada uno de los casos en particular. 
· Establecer el procedimiento ideal para su traslado. 
· Transportar a los pacientes a una unidad médica para su atención integral complementaria, para la resolución de su problema. 
· Realizar informes sobre las guardias de personal. 
· Realizar informes sobre el estado de salud de los pacientes. 
· Apoyar a los médicos y enfermeras de turno. 
· Apoyar a otras unidades médicas, cuando así se le indique. 
· Realizar los reportes de servicios realizados.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Paramédico certificado.

· Tratamiento y transporte de pacientes lesionados y/o enfermos.
	· Conocimiento en las leyes y normatividad aplicables al puesto.



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas).
Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Elaboración de historial clínico y técnicas de exploración física. Trabajo en equipo; Actitud de servicio; Trabajo bajo presión en entornos demandantes; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Equilibrio emocional¸ Manejo y operación de equipo para la atención y diagnóstico de condiciones médicas, primeros auxilios, técnicas de resucitación, etc.; Manejo de vehículos. (Licencia de conducir vigente).



	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad


	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Chofer
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de Paramédicos
	Jefatura de Departamento de Paramédicos

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 
· Organismos Públicos Descentralizados. 

· Ciudadanía.



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Trasladar al personal administrativo y operativo para llevar a cabo la ejecución de sus labores en las diversas zonas del municipio de una manera responsable y oportuna.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales
· Llevar el vehículo a su cargo al Taller Municipal, para las revisiones y mantenimientos respectivos.

· Revisar los niveles de aceite, gasolina, agua, aire, líquido de frenos, etc., en la unidad, procurando que éstos se encuentren siempre al 100%.

· Lavar y limpia el vehículo asignado.

· Determinar la ruta de trabajo para optimizar los tiempos de recorrido.

· Registrar en la bitácora de control, los viajes realizados, fecha, kilometraje y destino, así como el consumo de combustible.

· Apoyar y trasladar a los Ciudadanía con alguna discapacidad, cuando es requerido.
· Revisar cotidianamente las condiciones del vehículo a su cargo.
· Transportar a los pacientes a una unidad médica para su atención integral complementaria, para la resolución de su problema. 
· Mantener un alto grado de responsabilidad sobre el cuidado, uso del vehículo, la seguridad propia y de terceros.

· Reportar fallas fisico-mecanicas de la unidad.
· Vigilar el mantenimiento preventivo de la unidad.

· Cumplir en el manejo y operación de las unidades acatando las leyes, reglamentos y circulares vigentes en materia federal y local y con las reglas de circulación de vehículos contenidas en el reglamento de tránsito en carreteras federales y en el reglamento de tránsito del estado.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.  


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Conocimiento y aplicación del actual reglamento de tránsito.
	· Administración pública Municipal.

· Licencia de manejo vigente



	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Habilidad de comunicación; Ortografía y redacción; Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones del vehículo; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Confidencialidad; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; Conocimiento en mantenimiento preventivo y correctivo a vehículos.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Área de Revisión Médica de Barandilla
	1

	Naturaleza del puesto

	                         Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Área de Revisión Médica de Barandilla
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	             Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal



	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 
· 
Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización.
· 
Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· 
Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· 
Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· 
Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales. 

· 
Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 

· Responsable de las valoraciones médicas que se efectúan al ingresar las personas que fueron sometidas por faltas administrativas a las instalaciones de Seguridad Pública. 

· Solicitar al personal a su cargo la relación de inventarios de material médico quirúrgico y equipos en el área de curaciones durante su jornada laboral

· Elaborar y entrega informe de actividades y/o servicios realizados a la Dirección Médica.

· Coordinar actividades con el personal administrativo y operativo de la Dirección de Seguridad Pública.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Medicina, titulado.
	· Normatividad aplicable.
· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Capacidad analítica y habilidad para resolver conflictos; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Estadística Básica; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; 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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Enseñanza
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamentos de Enseñanza
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 
· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la jefatura, conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en la elaboración de los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Apoyar en la administración del desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización
· Verificar la existencia de materiales, instrumental médico-quirúrgico y equipos en el área de curaciones, urgencias y shock.

· Brindar la atención médica a todo paciente que lo requiera y que este se encuentre en peligro de perder la vida o función permanente y/o parcial de un órgano o sistema.

· Brindar la atención odontológica integral a los usuarios que soliciten el servicio, además de realizar diagnóstico y planes de tratamiento de aquellos que lo soliciten.

· Brindar consultoría médica a los usuarios de las unidades médicas comunitarias que requieran el servicio. 

· Proporcionar atención prenatal y detectar riesgo reproductivo en las usuarias en estado de gestación con el fin de disminuir la mortalidad del binomio madre-hijo.

· Otorgar el servicio de curaciones a los usuarios lesionados por solicitud del paciente o por indicación del médico tratante.

· Realizar cursos de capacitación en las que se proporciona a la comunidad información clara sobre temas diversos.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal.
· Normatividad aplicable.
	· Medicina, titulado.
· 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; Estadística Básica; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; 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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA COMPROMISO

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Enfermeras
	01

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamentos de Enfermeras
	Director Médico

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	   Enfermeras

	· Dependencias del Gobierno Municipal y Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal e Intermunicipales.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 
· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la jefatura, conforme al Manual de Organización.
· Auxiliar en la elaboración de los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Apoyar en la administración del desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización
· Difundir, implantar, supervisar y asesorar la correcta aplicación de las normas, programas y procedimientos para la organización y operación de los servicios de enfermería.

· Participar con el cuerpo de gobierno en la elaboración del programa general de trabajo de la unidad con base al diagnóstico situacional.

· Elaborar el programa de trabajo basado en el diagnostico situacional de la dirección general.

· Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del programa de trabajo.

· Verificar y evaluar que la atención que proporciona enfermería esté libre de riesgos y sea continua, oportuna, humana y con calidad.

· Analizar periódicamente las necesidades de los servicios para determinar número, tipo de contratación y categoría del personal de enfermería, así como recursos materiales y físicos acordes con la demanda de atención y la optimización de los mismos.

· Analizar y evaluar la eficiencia del personal de enfermería y los recursos materiales, así como de la productividad de los servicios otorgados e informar resultados a las autoridades correspondientes.

· Participar con el cuerpo de gobierno en la planeación, aplicación y análisis del presupuesto.

· Participar con el cuerpo de gobierno en la evaluación de la calidad de la atención y proponer opciones de solución.

· Aplicar estrategias que permitan lograr en el personal de enfermería la satisfacción por las acciones realizadas.

· Verificar la aplicación de los sistemas de control de los insumos.

· Participar en la elaboración y el desarrollo de programas de educación para el personal de enfermería en la unidad médica.

· Promover, asesorar, avalar, tramitar y participar en estudios de investigación clínica, epidemiológica y en sistemas de salud en el campo de enfermería.

· Verificar la existencia de materiales y equipo en custodia, durante la entrega recepción de turno

· Brinda atención médica a los pacientes a través de la aplicación de acciones, médicamentos y cuidados indicados en el expediente por el médico tratante.

· Realiza la toma de la somatometría del paciente para proporcionar al médico de consulta externa la información relativa a: talla, peso y signos vitales del paciente.

· Asegura el aprovisionamiento interno, para mantener la existencia de materiales y equipo, para el surtido del área de urgencias y consulta externa.

· Asiste en las operaciones de emergencia que se practican en las instalaciones de Servicios Médicos.

· Responsable de la adecuada esterilización del instrumental y material que se utiliza en el área.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Normatividad aplicable.
· Licenciatura en Enfermería.

	· Administración Pública Municipal.
· 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; Estadística Básica; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; 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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Enfermera
	31

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamentos de Enfermeras
	Jefe de enfermeras

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	   Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal y Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Fomentar el cuidado integral al individuo, familia, y comunidad aplicando la el proceso de atención de enfermería a nivel de promoción, prevención, recuperación y rehabilitación.

	Funciones generales: 
· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Auxiliar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato.
· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Auxiliar en la elaboración de documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Realizar y capturar información en bases de datos. 

· Auxiliar en el archivo y preservación de los documentos en general. 

· Atender a la ciudadanía en general.
· Auxiliar para que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura conforme al reglamento. 

· Auxiliar para que los proyectos en proceso de la Jefatura sean finalizados en tiempo y forma.

· Participar en la elaboración o actualización del diagnóstico de salud y en la integración del programa de trabajo.
· Participar en la integración del diagnóstico de necesidades de capacitación en la programación, desarrollo y evaluación de todas las actividades de enseñanza.
· Realizar actividades de promoción y protección específica en la unidad, con base en las prioridades. 

· Participar con la jefe de enfermeras en la elaboración de los criterios de atención de enfermería por padecimiento.

· Realizar los procedimientos de enfermería al paciente ambulatorio y hospitalizado, de acuerdo a criterios de atención por tipo de padecimiento, aplicando sus conocimientos y habilidades técnicas, en los diferentes servicios.

· Efectuar acciones en comunidad de educación para la salud, detección y control y seguimiento de los padecimientos sujetos a control epidemiológico entre otros.

· Participar como ponente en temas de capacitación continua, cursos de inducción a pasantes de enfermería y personal de nuevo ingreso.

· Participar y/o apoyar en actividades administrativas de la jefatura de enfermeras.

· Participar en cursos de actualización para el fortalecimiento de la disciplina, como (taller, cursos monográficos, jornadas de enfermería, simposios).

· Aplicar los conocimientos adquiridos en los cursos y participar en la reproducción a través del programa de capacitación continua, en horas y zona de servicios.

· Participar en la organización y desarrollo de eventos de enfermería (jornadas de enfermería, encuentros MÉDICO quirúrgicos etc.)

· Realizar todas las actividades que le sean encomendadas relacionadas a su área de conocimiento y de trabajo.

· Realizar apoyo técnico, al personal auxiliar de área médica y pasantes de enfermería en procedimientos específicos.

· Verificar la existencia de materiales y equipo en custodia, durante la entrega recepción de turno

· Brindar atención médica a los pacientes a través de la aplicación de acciones, médicamentos y cuidados indicados en el expediente por el médico tratante.

· Realizar la toma de la somatometría del paciente para proporcionar al médico de consulta externa la información relativa a: talla, peso y signos vitales del paciente.

· Asegurar el aprovisionamiento interno, para mantener la existencia de materiales y equipo, para el surtido del área de urgencias y consulta externa.

· Asistir en las operaciones de emergencia que se practican en las instalaciones de Servicios Médicos.

· Realizar una adecuada esterilización del instrumental y material que se utiliza en el área.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Servicios de enfermería.
	· Licenciatura en Enfermería, titulado y/o Carrera técnica en Enfermería.
· Relaciones interpersonales.

	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; Planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	FIRMAS Y AUTORIZACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR MÉDICO


Perfiles de Puestos de la Dirección Administrativa
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Director Administrativo
	01

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Dirección Administrativa de Servicios Médicos
	Director General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                                           Ninguno
	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

· Instancias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Reglamento de Gobierno.

· Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponer los métodos y procesos para su correcta administración.

· Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluar, supervisar, capacitar y apoyar para el cumplimiento de sus funciones.

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su Jefe inmediato o de las Dependencias que lo soliciten.

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales.

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad.
· Integrar y presentar el programa anual de trabajo, metas y presupuestos de la dirección administrativa.

· Interpretar, trasmitir y supervisar la aplicación de las disposiciones dictadas por la dirección de la unidad, así como las normas emanadas del nivel normativo.

· Administrar los recursos humanos, técnicos y financieros asignados a la unidad y evaluar su desempeño de acuerdo con la normatividad establecida.

· Dirigir, vigilar y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas programadas para la administración de recursos.

· Planear los requerimientos de los procesos que sean desconcentrados a la unidad, derivados del programa de reorganización administrativa, vigilando su implantación y seguimiento, conforme lo demande la normativa.
· Promover la comunicación y las buenas relaciones entre el personal de la unidad, en los sentidos ascendentes, descendente, subalterno y horizontal, para propiciar un adecuado clima laboral.

· Participar en reuniones de los comités de la unidad, para informar sobre la situación prevalente de los servicios administrativos y su avance hacia la mejora continua de la calidad.

· Controlar la elaboración y envió de los informes administrativos y financieros de la unidad, a las áreas normativas correspondientes que así lo soliciten.
· Analizar los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de mejora continua. 

· Supervisar las actividades administrativas de la Dirección. 

· Administrar el fondo revolvente asignado a la Dependencia, para gastos menores en la unidad de Servicios Médicos. 
· Realizar el registro y reporte de asistencias e incidencias del personal, durante la jornada laboral asignada. 
· Autorizar permisos y organizar las guardias para cubrir los puestos que por su importancia no pueden estar vacantes en casos de vacaciones, permisos o incapacidades. 
· Elaborar informes de las faltas al Reglamento por parte del personal, para hacer del conocimiento a la Coordinación General de Innovación y Control Gubernamental, a efecto de que se elaboren las actas o procedimientos administrativos que correspondan. 
· Programar las vacaciones del personal, asegurando el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo y cubriendo las necesidades operativas de la institución. 
· Controlar los ingresos y egresos del personal fuera de su horario oficial de trabajo, dentro de la jornada laboral, a través de pases de entrada y salida. 
· Solicitar, a través de requisiciones, los medicamentos, insumos, equipos y materiales de curación que son necesarios para el funcionamiento de las unidades de los Servicios Médicos Municipales, para asegurar una existencia promedio en el almacén, de acuerdo a los techos presupuestales establecidos.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal.

· Normatividad aplicable.
	· Relaciones interpersonales.

· Administración en recursos humanos y financieros.

	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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR ADMINISTRATIVO


Perfiles de Puestos de la Dirección de Salud Pública
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Director de Salud Pública
	01

	Naturaleza del puesto

	Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	  Dirección de Salud Pública
	Director General de Servicios Médicos Municipales

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Jefatura de Departamento de Epidemiologia

Jefatura de Departamento de Consumida

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.
· Instancias Públicas y Privadas.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y económicos asignados, así como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo de las diferentes áreas que la integran, cumpliendo con las políticas establecidas.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Dirección, conforme al Reglamento de Gobierno.

· Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponer los métodos y procesos para su correcta administración.

· Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluar, supervisar, capacitar y apoyar para el cumplimiento de sus funciones.

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su Jefe inmediato o de las Dependencias que lo soliciten.

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales.

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable 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. 

· Establecer criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades de su área, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo establecido para la Coordinación General de Construcción de la Comunidad. 

· Coordinar planes de trabajo con otras Direcciones, para el logro de sus objetivos. 

· Atender las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las del Público en general, que así le sean derivadas. 

· Analizar los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de mejora continua. 

· Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del estado que guardan los asuntos específicos encomendados.
· Programar y realizar acciones en materia de atención médica en las comunidades.

· Ejecutar campañas de vacunación en las colonias más necesitadas.

· Ejecutar campañas de salud bucal, en las que se proporciona atención odontológica integral, con diagnóstico y planes de tratamiento.

· Ejecutar campañas de control prenatal y riesgo reproductivo, orientadas a la atención prenatal y detección de riesgo reproductivo en las usuarias en estado de gestación.

· Aplicar campañas de educación continua, proporcionado información clara sobre temas diversos.

· Ejecutar campañas de concientización sobre la importancia de la prevención y detección de enfermedades neoplásicas en la población femenina en riesgo, difundiendo el beneficio de los programas de detección oportuna de cáncer cérvico-uterino.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Normatividad aplicable.
	· Medicina, titulado.
· Relaciones interpersonales.

· Administración en recursos humanos y financieros.

	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
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	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 ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR GENERAL

	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Epidemiologia
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Epidemiologia
	Director de Salud Pública 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                                  Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales:
· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización de la Tesorería.
· Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 
·     Coordinar las actividades para la detección control y notificación de las infecciones asociadas a la atención sanitaria 

·     Coordinar el análisis de información epidemiológica, a través de tasa específicas, construcción de canales endémicos y estudios de riego.
·     Emitir recomendaciones a los servicios clínico-hospitalarios con el fin de disminuir el riesgo de las infecciones asociadas a la atención sanitaria con el fin de lograr el control de dichas enfermedades intrahospitalarias para que también el trabajador sanitario realice acciones preventivas para la protección su salud.

·     Participa en la capacitación y docencia epidemiológica, para el desarrollo del Departamento.
·     Informa oportunamente al Director General sobre acciones realizadas y riesgos detectados solicitando la retroalimentación a las demás Áreas de la Dirección General de Servicios Médicos.

·     Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.
· Realización de trámites ante la Secretaría de Desarrollo Social, llenado de solicitudes para la aceptación en programas de beneficio social, comprobación de recursos otorgados, etc.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Normatividad aplicable.
· Relaciones interpersonales.


	· Médico, titulado.

	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; Estadística Básica; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; Liderazgo; Especializado en sus tareas en el análisis y cuestiones relativas a la salud pública.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad
	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN 

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE SALUD PÚBLICA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de COMUSIDA
	01

	Naturaleza del puesto

	                      Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de COMUSIDA 
	Director de Salud Pública

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	Trabajador Social       

Secretaria                   

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización de la Tesorería.
· Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 
· Implementar acciones conjuntas desde el Consejo de COESIDA y los Comités de prevención y  

             atención integral.
· Capacitar a equipos estratégicos de diferentes Dependencias del Gobierno Municipal que forman parte del COESIDA. Responsable de coordinar actividades de prevención del VIH/SIDA con el COIDISDA, a través de acciones masivas y ampliando el mercado social de condones, en conjunto con el DIF Tlaquepaque y Servicios Médicos Municipales.

· Elaborar informe mensual a la Dirección General de Servicios Médicos.

· Implementar diferentes programas preventivos del SIDA.

· Impartir cursos de capacitación y actualización permanentes en temas específicos del VIH/SIDA al personal del COMUSIDA y otras Dependencias Municipales.

· Dotar de folletería a las diferentes Dependencias del Gobierno Municipal para su distribución a la Ciudadanía.

· Brindar pláticas informativas a instancias que lo soliciten.

· Desarrollar el Festival de Arte y Cultura por el SIDA en Tlaquepaque
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.


	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Normatividad aplicable.
· Relaciones interpersonales.
	· Médico, titulado.

	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; Estadística Básica; Vocación de servicio; Trabajo en equipo; Liderazgo; Especializado en sus tareas en el análisis y cuestiones relativas a la salud pública.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE SALUD PÚBLICA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	 Trabajar Social
	02

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de COMUSIDA
	 Jefe de Departamento de COMUSIDA

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                       Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal 

· Organismos Públicos Descentralizados

· Ciudadanía
· Dependencias del orden Estatal y Federal

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Promover el bienestar de la comunidad al proporcionar información, materiales y actividades de carácter educativo, cultural, de salud y de recreación al público en general.

	Funciones generales: 

· Elaborar e integrar los informes de las actividades a su cargo para conocimientos de su jefe inmediato. 

· Apoyar en los proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras dependencias municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Elaborar documentos, estudios y proyectos encomendados por su jefe inmediato.

· Analizar y concretar informes de seguimiento de casos, así como autoevaluación de actividades.

· Elaborar informes mensuales de seguimiento a la jefatura de trabajo social. 

· Realizar todas las actividades que se le encomienden relacionadas con su rol profesional.

· Aplicar metodología y técnicas de casos a grupos de organización y desarrollo comunitario.

· Realizar estudios socio-médicos considerando los formatos normados y establecidos por la institución
· Participar con el equipo de salud en el proceso de atención integral atendiendo la problemática que requiera de asistencia social, en apoyo al proceso salud y enfermedad de pacientes o familias.

· Participar con los comités médicos de evaluación de la calidad de la atención, en el análisis de la mortalidad, con la investigación de aspectos socio-emocionales y su relación con la problemática de salud, así como en la satisfacción del usuario con respecto a los servicios otorgados.

· Propiciar la correcta aplicación de la técnica de consejería mediante la capacitación al personal institucional para lograr el consentimiento informado y compartido.

· Orientar y brindar apoyo emocional en trámites administrativos y de tipo legal en los casos de defunción, accidentes, riesgos de trabajo, alta voluntaria, violencia intrafamiliar, abuso sexual, abandono social (infante y anciano).

· Proporcionar información y orientación a la población para la utilización de los servicios, tranquilidad de los familiares mediante la comprensión, aceptación, seguimiento de recomendaciones para su recuperación y control de la enfermedad.

· Promover las acciones de educación para la salud, de prevención y control de enfermedades.

· Asesorar sobre sesiones educativas y procesos técnicos de enseñanza-aprendizaje.

· Coordinar grupos educativos, de apoyo y hacer segmentación de audiencias para su capacitación en el autocontrol de padecimientos y fomentar la participación en grupos de autoayuda.

· Elaborar y adaptar (al medio social y cultural de la población) el material didáctico como apoyo técnico en las acciones de educación para la salud identificadas y sus medidas correctivas.

· Participar en el estudio de necesidades de dotación de personal, recursos materiales, equipo y mobiliario por la ampliación o remodelación de la unidad médica.

· Intervenir en el desarrollo de programas para la formación, capacitación y actualización del personal de trabajo social.

· Coordinar las acciones de trabajo social MÉDICO con otros servicios y departamentos de la unidad.

· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.
· Atender pacientes en estado de crisis.

· Organizar, controlar y actualizar el archivo.

· Realizar el registro y control de los pacientes.

· Enviar oficios a las dependencias o instituciones para canalizar a los pacientes que así lo requieran.

· Proporcionar información al público.

· Canalizar pacientes para recibir tratamiento médico.
· Verificar diagnósticos anteriores o historial de los pacientes para continuar su tratamiento.
· Programar platicas informativas sobre la prevención del Sida en escuelas y centros sociales.

· Auxiliar en la elaboración del periódico mural sobre temas de interés general.

· Apoyar en la organización y logística de eventos diversos del COMUSIDA.

· Elaborar mensualmente un informe de actividades. 

· Coordinar a los prestadores de servicio social. 

· Auxiliar en la elaboración del listado de requerimientos de material didáctico
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública 
· Licenciatura en trabajo Social

· Relaciones Interpersonales.
	· Normatividad aplicable.

· Atención al público.


	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; Estudios de impacto social; Discreción y ética profesional; Atención a menores con problemas; diagnóstico y atención de casos; impartición de cursos y talleres; aplicación de exámenes; diseño de material didáctico, etc.; Estudios socio-económicos.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

·  Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE SALUD PÚBLICA


	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Secretaria
	01

	Naturaleza del puesto

	                        Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Departamento de COMUSIDA
	Jefe de Departamento de CONSUMIDA

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal.
· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Asistir al departamento en las tareas diarias particularmente en labores administrativas y organización de agendas.

	Funciones generales: 

· Contribuir en las actividades necesarias para el mejoramiento del desempeño del área.

· Contestar llamadas dirigidas a la Jefatura.

· Organizar las reuniones en las oficinas de su jefe directo. 

· Confirmar las citas y reuniones agendadas con anterioridad. 

· Actualizar el archivo de documentos asociados a la Jefatura.

· Dar seguimiento en la comprobación de gastos emanados por el jefe.
· 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 directo.

· Apoyar en las actividades encomendadas por su jefe directo. 

· Reportar actividades de seguimiento a su jefe directo. 

· Controlar la solicitud y comprobación del fondo revolvente asignado a la Jefatura.
· Controlar las listas de asistencia e incidencias del personal del Departamento.
· Recibir y registra los reportes de atención y quejas, vía telefónica o mediante escrito, en el sistema de atención y en la bitácora.
· Controla el archivo de documentos, para el seguimiento de asuntos.

· Proporciona atención y orientación a la ciudadanía.

· Recibir, revisar, registrar y enviar la correspondencia del área.

· Elabora informes mensuales.

· Envía oficios a las dependencias o instituciones.

· Realizar las actividades necesarias para el pago de nómina al personal del área.

· Controla los resguardos de mobiliario y equipo.
· Responsable de la entrega de folletos de clasificación informativa y control de documentos de usuarios.
· Encargada de integrar el expediente de los pacientes con toda la información requerida. 

· Realizar las demás actividades que le sean encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                          Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                   Maestría

	Experiencia laboral.
· Atención al Ciudadanía. 
· Dominio en técnicas de archivo y documentación. 
	· Relaciones Interpersonales. 
· Conocimiento en los programas de la Dirección.


	Conocimientos deseables (Habilidades y destrezas)

Excelente habilidad de comunicación; Excelente ortografía y redacción; Conocimiento en paquetería office; planeación y elaboración de actividades relacionadas con la administración; Organizado y manejo efectivo del tiempo; Trabajo en equipo.

	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar 
          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso


	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	DIRECTOR DE SALUD PÚBLICA


Perfiles de Puestos de la Jefatura de Departamento de Gestión y Vinculación Ciudadana
	DATOS GENERALES

	Nombre del puesto 
	Número de plazas

	Jefe de Departamento de Gestión y Vinculación Ciudadana
	01

	Naturaleza del puesto

	                       Directivo                  Ejecutivo                 Administrativo                     Operativo

	Área de adscripción
	Jefe inmediato

	Jefatura de Departamento de Gestión y Vinculación Ciudadana
	Coordinador General 

	Puestos que le reportan
	Relaciones internas y externas

	                      Ninguno

	· Dependencias del Gobierno Municipal. 

· Organismos Públicos Descentralizados.
· Ciudadanía.
· Dependencias del orden Estatal y Federal.


	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	Objetivo del puesto: Realizar las actividades necesarias para el desarrollo del potencial de los recursos humanos del departamento, mediante técnicas y metodologías actuales.

	Funciones generales: 

· Garantizar que se ejecuten las atribuciones de la Jefatura, conforme al Manual de Organización de la Coordinación General de Construcción de la Comunidad.
· Elaborar los planes y programas de trabajo para coordinar, supervisar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, proponiendo los métodos y procesos para su correcta administración.

· Administrar el desempeño del personal a su cargo evaluando, supervisando, capacitando y apoyando para el cumplimiento de sus funciones. 

· Elaborar los informes de las actividades de su área para conocimiento de su jefe inmediato o de las dependencias que lo soliciten. 

· Atender proyectos encomendados por su jefe inmediato o por otras Dependencias Municipales. 

· Asistir a los cursos y capacitaciones orientadas hacia la mejora continua y profesionalización.

· Fomentar un clima organizacional saludable mediante asesorías sobre la ejecución de proyectos y trabajo en equipo orientando al personal a un servicio de calidad. 

· Coordinar esfuerzos interinstitucionales e intersectoriales a nivel municipal, estatal y en la sociedad civil organizada, para la implementación de acciones estratégicas encaminadas a fomentar una cultura de auto cuidado, optimizando recursos humanos, materiales y económicos, ofreciendo una atención más integral a la Ciudadanía. 

· Controlar la recepción, registro y turno de las solicitudes de servicios y beneficiados de los programas.

· Dar seguimiento a las solicitudes y correspondencia recibidas. 

· Controlar el ejercicio y comprobación del presupuesto asignado al Departamento.
· Elaborar, presentar y ejecutar los proyectos a su cargo, a través del programa educando para la vida con entrega de paquetes escolares.

· Establecer y aplicar los mecanismos de coordinación con otras dependencias municipales y estatales para la ejecución de los proyectos.

· Programar y realizar acciones de beneficio a través de los programas estatales, para la población de Tlaquepaque.

· Realizar visitas de campo a los centros escolares del municipio y recabar información para poder llevar a cabo la ejecución del programa RECREA (te quiero listo); 

· Programar y coordinar reuniones de trabajo para la evaluación de los avances reportados en los informes.

· Elabora las minutas y acuerdos derivados de las reuniones de trabajo, para darle seguimiento a los mismos.
· Realizar las demás actividades encomendadas por su superior.

	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	Escolaridad

	   Primaria                      Secundaria                         Bachillerato 

        

   Licenciatura                Especialización                  Maestría

	Experiencia laboral: 

· Administración Pública Municipal, manejo y administración de recursos humanos y financieros. 

· Normatividad aplicable.
	· Gestión de proyectos.
· 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; Vocación de servicio; Estadística Básica; Liderazgo; La calidad del trabajo que realiza, de acuerdo a los estándares indicados; La confidencialidad de la información que se le proporcione para el desarrollo de su trabajo.


	Valores institucionales

	· Iniciativa

· Honestidad

· Lealtad

· Responsabilidad

· Puntualidad
	· Compromiso

· Vocación y servicio

· Institucionalidad

· Solidaridad

· Imparcialidad


	· Respeto

· Igualdad
· Empatía 

· Reconocimiento

	Requerimientos

	Físico
	Mental
	Visual

	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso
	Bajo

Moderado

Intenso

	Medidas de seguridad

	Antes de iniciar el trabajo
	Revisión de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el área de trabajo, se encuentren en buenas condiciones para su uso.

	Durante el trabajo
	Mantener ordenado y limpio el lugar donde se desarrollan las actividades de trabajo.

	Después del trabajo
	Desconectar los equipos de cómputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del tomacorriente.

	Condiciones de trabajo

	Disponibilidad para viajar  

          SI                     NO          


	Específicas y ergonómicas del trabajo. 
Ambientales, temperatura, ruido y espacio, así como acciones, tareas o ambientes que aumenten la probabilidad de desarrollar alguna enfermedad o lesión.
Bajo            Moderado           Intenso

	AUTORIZÓ EN CARTA DE APROBACIÓN

	DIRECTOR DE ÁREA DE DESARROLLO       ORGANIZACIONAL
	COORDINADOR GENERAL 
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	FECHA DE ELABORACIÓN: 5/10/2020

El presente manual se publicó oficialmente en la página de transparencia del Ayuntamiento, en el apartado del artículo 8, fracción IV, inciso c), en la siguiente liga: https://transparencia.tlaquepaque.gob.mx/articulo8/iv/los-manuales-de-organizacion/
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