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A.-Introduccién

Este Manual se expide de conformidad a lo dispuesto por el articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en
su Art. 77, fraccién Il inciso a), establece que “los Ayuntamientos tendran 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 administraciéon publica
municipal”. Asi mismo en la Ley del Gobierno y la Administracion Publica del Estado de
Jalisco establece en el articulo 40 que “los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con
las leyes estatales en materia municipal: fraccion I. Los bandos de policia y gobierno; y en
la fraccion Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia”;
en el articulo 45 establece que “las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y
cualesquier otro acto de similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales,
deben tener los siguientes requisitos: fraccion . Precisar cudl es la disposicion reglamentaria
gue aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio; fraccion Il. Sefialar cuales
inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal y cuéles
otorgan derechos a los particulares; y fraccion Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales
o en los medios oficiales de divulgacién previstos por el reglamento aplicable”.

En este sentido, de manera particular, el Reglamento del Gobierno y de la Administracion
Publica del Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Tlaquepaque, el cual fue aprobado
en Sesién Ordinaria con fecha 26 de Febrero de 2016 y publicado en la Gaceta Municipal
del 29 de Febrero del afio 2016, entrando en vigor a partir del 1 de Marzo del 2016,menciona:
En su Titulo Segundo de los Elementos del Municipio, Capitulo XV de la Presentacién de
Iniciativas, articulo 149.-, sefiala “Las circulares internas, instructivos, manuales y formatos
gue regulan el funcionamiento administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en
actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal;, seran formulados por conducto de las dependencias de la
administracion municipal que para tal efecto son facultadas por éste Reglamento y
ajustandose a lo previsto por las normas correspondientes.”

“Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior, deberan ser
aprobados por los titulares de area, los titulares de las dependencias, el titular del area
facultado por éste ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental; aprobados éstos,
deberan remitirse a la Secretaria del Ayuntamiento para efectos de su certificacion y emision
de la constancia correspondiente”.
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En su Titulo Cuarto, de los Ordenamientos Municipales, Capitulo Gnico, articulo 171.-
establece que “Los ordenamientos municipales y reglamentos a que se refieren el presente,
pueden ser: en su inciso V. Manuales: Ordenamientos juridico-administrativos de diversa
naturaleza que regulan la organizacién, procesos, procedimientos y servicios, calidad,
etcétera, de la administracion publica municipal centralizada, descentralizada y
paramunicipal’.

Bajo este orden, en el Titulo Séptimo de las Coordinaciones Generales de la Administracion
Publica Municipal en el Capitulo II, Articulo 208, fraccidon XXXVII), faculta a la Coordinacion
General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, para “Gestionar la formalizacion de
los manuales administrativos y protocolos de actuacion ante la Presidencia Municipal y
Secretaria del Ayuntamiento”.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de mostrar y dar a
conocer como esta estructurado cada puesto que forma parte de la plantilla de personal del
Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque en relacién con su identificacion,
descripcion, y su especificacion; representando las dos primeras partes la descripcién del
puesto que tiene que ver con lo que el servidor publico hace, como lo hace, y para que lo
hace, y la ultima parte el analisis del puesto que tiene que ver con los requisitos mentales,
requisitos fisicos, las responsabilidades, y las condiciones de trabajo.

Por ultimo, el manual esta compuesto por una introduccién, por un primer capitulo
compuesto por las generalidades, objetivos, alcance, politicas y normas; por un capitulo
segundo compuesto por un inventario de puestos y un catalogo de puestos; asi como por un
glosario de términos y un apartado de formalizacion de créditos.
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B.-Capitulo Primero
Generalidades

1.-Objetivo

Determinar la informacion de la identificacion, descripcion y especificacion de cada uno de
los puestos del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque para que los servidores
publicos desempefien las funciones, actividades o acciones sustantivas y administrativas
de conformidad con los mismos.

2.-Alcance

Aplica para la planeacion del proceso de formacion, capacitacion y desarrollo humano de los
servidores publicos permanentes y de confianza, comprendidos en la plantilla de puestos
en vigor, para definir los requerimientos necesarios para que el trabajador desemperfie las
funciones asignadas.

3.-Politicas

a)

b)

d)

Los Perfiles de Puestos son la base fundamental para elaborar los perfiles de
capacitacion y las Baterias de Capacitacion.

Los Perfiles de puestos se elaboran de acuerdo al Reglamento para la
Profesionalizacion de los Servidores Publicos, al procedimiento establecido en el
Sistema Institucional de Capacitacion, y aplicando la metodologia institucional y
documentos complementarios que emita para tal efecto, la Jefatura de Capacitacion
y Desarrollo Humano.

La Direccion de Desarrollo Organizacional, es responsable de elaborar los perfiles de
puestos.

La Jefatura de Capacitacion y Desarrollo planeard las actividades de capacitacion en
base a los perfiles de puestos.

4.-Normas

a)
b)
c)
d)

El conjunto de Perfiles de Puestos conformara el Manual de Puestos del Gobierno
Municipal de San Pedro Tlaquepaque.

El Manual de Puestos una vez terminado como proyecto, debera de ser revisado y
validado por la Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental.
El Manual de Puestos debera ser aprobado por el Ayuntamiento en conjunto con la
plantilla de puestos.

La informacion del Manual de Puestos servira de base para la seleccién de personal,
para determinar las necesidades de capacitacion, y para el disefio de instrumentos
para la evaluacion del desempefio.

La informacion del Manual de Puesto servira de base para la operacion de cada uno
los puestos la cual los servidores publicos aplicaran para el desempefio de sus
funciones.
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f)

9)

h)

)
k)

Cada Coordinacion General y demas dependencias deberan aplicar el Manual de
Puestos del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque para el desempeiio de
las atribuciones y funciones correspondientes.

Los Perfiles de puestos deberan describir prioritariamente las funciones sustantivas y
administrativas que realiza el servidor publico y evitar describir actividades que no
forman parte del mismo.

Los Perfiles de puesto se deberan revisar y actualizar cuando exista alguna
modificacién en las funciones, integracion de nuevos puestos, reestructuracion de
plazas, modernizacidn en la operacion de los procesos, cambios tecnologicos, nuevos
esquemas administrativos conforme al procedimiento PL-01 siendo responsable de
ello la Direccion de Desarrollo Organizacional.

Los Perfiles de Puestos revisados que no requieran modificaciones, deberan incluir
una leyenda que indique que son vigentes y la fecha en que se realizé la ultima
revision.

Los Perfiles de Puestos actualizados deberan incluir la fecha en que se realizé la
actualizacion.

La informacion de los Perfiles Puestos, debera registrarse y administrarse a través de
la herramienta informética del Sistema Institucional de Capacitacién en su version
vigente.
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5.-Céatalogo de Puestos

C.-Capitulo Segundo
Inventario de Puestos

5. 1.5. Coordinaciéon General de Proteccion Civil y Bomberos:

Cddigo NGmero Categoria
del Nombre del Puesto Area de Adscripcidn
de plazas Confianza Base
Puesto
. Coordinacion General
Coordinador ., .
5.0. 1 de Proteccion Civil y X
General
Bomberos
Técnico Coordinacién General
5.0.1. - 1 de Proteccion Civil y X
Especializado
Bomberos
Auxiliar Coordinacién General
5.0.2. . . 2 de Proteccion Civil y X
Administrativo
Bomberos
Coordinaciéon General
5.0.3. | Secretaria 5 de Proteccion Civil y X
Bomberos
Coordinacién General
5.0.4. | Auxiliar de Cocina 1 de Proteccion Civil y X
Bomberos
Director Direccion
5.1. . . 1 Administrativa de X
Administrativo ., .
Proteccion Civil
Direccion Operativa
5.2. | Director Operativo 1 de Proteccién Civil y X
Bomberos
Coordinador Direccion Op era.tn_/a
5.2.1. . 1 de Proteccién Civil y X
Operativo
Bomberos
Jefe de Area de Direccion Op ergtl\_/a
5.2.2. . o 1 de Proteccién Civil y X
Dictaminacion
Bomberos
Jefe de Area de Direccion Op erapya
5.2.3. . 1 de Proteccion Civil y X
Prevencidn
Bomberos
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Direccion Operativa
Comandante de o
5.2.4. 4 de Proteccion Civil y X
Turno
Bomberos
Sub Comandante Direccion Op erapya
5.25. 4 de Proteccion Civil y X
de Turno
Bomberos
Direccion Operativa
5.2.6. | Primer Oficial 5 de Proteccién Civil y X
Bomberos
Direccion Operativa
5.2.7. | Segundo Oficial 5 de Proteccion Civil y X
Bomberos
Direccion Operativa
5.2.8. | Tercer Oficial 5 de Proteccién Civil y X
Bomberos
Oficial de Direccion Operativa
5.2.9. | Proteccién Civil y 44 de Proteccion Civil y X
Chofer Bomberos
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Codigo: 1.5.

])
:1) O

PERFIL DE PUESTOS Revision: 0 \

Coordinador General: \{ 7/
L7
TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador General
Directivo: H
1.2.NATURALEZA DEL Analitico: []
PUESTO: Supervision: L]
Operativo: ]
Oficina: ]
1.3.LUGAR DE TRABAJO: Campo: (]
Ambos: |
1.4.AREA DE ADSCRIPCION: | Coordinacion General de Proteccion Civil y Bomberos
1.5.JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal
1.6.PUESTOS QUE LE Director Administrativo
REPORTAN AL PUESTO Director Operativo
DESCRITO: Secretaria
1.7.NUMERO DE PLAZAS: 1
1.8.CONTACTOS
PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal
INTERNO:
1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Coordinar la elaboracién, instrumentacion y ejecucién de los programas, proyectos,
servicios, campafas y acciones en Materia de Proteccion Civil para prevenir o minimizar
los efectos de los incidentes y desastres provocados por fendmenos naturales o humanos,
planificacion, organizacion, direccion, coordinacibn y control de los procesos Yy
procedimientos de las acciones de prevencion y reaccion que atiende ésta dependencia
para la ciudadania, siempre con el apego a los principios legales y al objetivo principal de
salvaguardar la vida de las personas que es lo mas importante, los bienes y el entorno.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

e Aplicar las disposiciones de la Ley General de Proteccién Civil, asi como las que se
encuentran estipuladas dentro de la Normatividad y fundamento legal.
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La identificacion y elaboracion de los estudios necesarios, tendientes a prevenir o
minimizar los efectos de los desastres provocados por fenOmenos naturales o
humanos; elaborando el proyecto de Atlas Municipal de Riesgos.

Elaborar, instrumentar y dirigir la ejecucion de los programas en materia de
proteccion civil dentro del Municipio.

Participar de manera coordinada y armonizada con el Consejo Municipal de
Proteccion Civil y los grupos sociales locales organizados, en la definicién y
ejecucién de las acciones que se convenga realizar en materia de proteccion civil.
Dar a conocer al Consejo Municipal de Proteccion Civil la identificacion de los
riesgos a que ésta expuesto el Municipio para que éste proponga los planes y las
estrategias de proteccion civil y las posibles soluciones aplicables a cada caso.
Coordinar al Consejo Municipal de Proteccion Civil en el diagndstico y la evaluacion
primaria que se presente en caso de un desastre.

Coadyuvar con la Unidad Estatal de Proteccion Civil para que sus programas en la
materia se ajusten a su Municipio.

Identificar y diagnosticar los riesgos a los que estd expuesto el Municipio y sus
habitantes y colaborar para la elaboracion, actualizacion e implementacion del Atlas
Municipal de Riesgos y sus correspondientes actualizaciones y los Programas
Municipales.

Establecer y mantener enlace con la Unidad Estatal de Proteccion Civil y con las
dependencias, instituciones y organismos involucrados en tareas de proteccion civil.
Responsable de elaborar, instrumentar y dirigir la ejecucion de los Programas en
Materia de Proteccion Civil dentro de su jurisdiccion, coordinando sus acciones con
las dependencias, instituciones y organismos de los sectores publicos, social,
privado, académico y con los grupos voluntariados y la poblacion en general.
Fomentar la cultura en materia de proteccion civil entre la poblacion y establecer
programas y mecanismos idéneos para que la sociedad participe en la planeacién
y supervisiéon de la proteccion civil, en los términos de los ordenamientos aplicables.
Ejercer la representacion de la Coordinacién General de Proteccién civil y
Bomberos.

Formular el plan municipal de proteccion civil y plan especial de proteccion civil para
el municipio.

Coordinar, dirigir, planificar, organizar y controlar los procesos y procedimientos de
las acciones de administracion y operacion que atiende ésta dependencia para sus
funciones.

Impulsar convenios y acuerdos con dependencias y entidades de la administracion
publica federal, estatal y municipal, instituciones académicas, organizaciones no
gubernamentales e iniciativa privada para el fortalecimiento de su dependencia y
funciones.

Generar y aplicar programas, proyectos, servicios, campafas y acciones en toda
materia de proteccion civil y bomberos.

Proporcionar la informacion publica que genere, posea o administre para su
publicacién en el portal de este Ayuntamiento y en los mismos términos de
proporcionar las respuestas a las solicitudes de informacion, a la Unidad de
Transparencia, lo anterior de acuerdo a la legislacién en la materia; y
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Las demas que establezca el presente ordenamiento y demas disposiciones
aplicables.
Por las disposiciones contenidas en los tres niveles de gobierno.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Coordina la participacion ciudadana en la formulacion y ejecucion de los programas
destinados a satisfacer las necesidades presentes y futuras de proteccion civil de la
poblacién del Municipio.

Prevé el adecuado funcionamiento de la infraestructura de telecomunicaciones en
apoyo a los organismos y dependencias participantes en labores de auxilio.
Participa en la definicién de los objetivos, politicas y lineamientos generales para la
elaboracion del programa de reconstruccion a mediano y largo plazo de la zona
afectada.

Proporciona informacion y asesoria a las asociaciones de vecinos, empresas Yy
publico en general.

Elabora y presenta para su aprobacion al Ayuntamiento el Plan Municipal de
Contingencias.

Integra y mantiene actualizado el inventario de los riesgos de desastre factibles en
el Municipio.

Responsable de articular politicas y acciones institucionales en materia de
proteccion civil.

Responsable de capacitar al cuerpo de proteccién civil y a los ciudadanos sobre las
medidas preventivas de accidentes y construir una cultura de la proteccion civil.
Organiza el Cuerpo de Bomberos, el que tendra como mision acudir sin demora en
los casos de incendio, derrumbe, inundacion u otros similares; y tomar a su cargo
la defensa de las personas y sus bienes.

Coordina sus actividades con los Sistemas Estatal y Federal de Proteccién Civil.
Lleva un control sobre las empresas que dentro del Municipio, realicen actividades
con materiales peligrosos, con el fin de verificar que se establezcan y operen las
unidades internas para coordinar las acciones de prevencion y rescate.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato U Certificado O
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante 0O

Especializacion m Certificados B Diploma O

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Manejo y control de productos quimicos, Control de incendios
forestales y manejo de incendios en general, Primeros auxilios asi
como la elaboracién e implementacion de planes de seguridad,
emergencias y evacuaciones.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en Director Operativo en rango y responsabilidad similar y/o
puestos similares: Comandante de Proteccion Civil
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Afos de experiencia: |

3 afos

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escalade grado de dominio: 1.- No se requiere 2.- Bajo

3.- Regular 4.- Alto

Habilidades

1

2

3

Destrezas

1

2

3 4

Andlisis

Manejo de equipo de cOmputo

Percepcion

Manejo de programas de
computo

Comprensién

Manejo de vehiculos

Memoria

Uso de maquinaria pesada

Solucion de problemas

Uso de herramienta de trabajo

Trabajo en equipo

Manejo de archivos

Trabajar bajo presién

Uso de teléfonos

Comunicacioén

Manejo de solventes y
guimicos

Mediacién

Manejo de equipo médico

Convencimiento

Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos
y piezas culturales

Ejercer el liderazgo

Aplicacién de manuales
administrativos y
protocolos de actuacién

X IX] X [ X|X]| X X[X|X|X|X] X [ X|&

Aplicacién de
reglamentos

X

Trabajar con personas

X

Disefio de programas y
proyectos

X

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacién de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

X X XXX X[X|X| X[ X|X|X|&
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Respeto X

Igualdad X

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 35 a 40 afnos

Estatura: No requerido

LI » El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

O » Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;

fisico El trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;

El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon
del puesto.

|
Y

O

El trabajo exige poco esfuerzo mental,

El trabajo requiere un esfuerzo mental normal;

El trabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
manera constante.

El trabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.

Esfuerzo
mental

B O OO

Solo se requiere escaza atencion visual;

Requiere concentracién visual normal,

Se requiere concentracion visual intensa en periodos
regulares;

Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

Concentracion
visual

YV VVVH YV VVVY V¥V

B [ OO0

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el rea 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 cOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

e Laaplicacion y comprobacion del presupuesto asignado, siguiendo los lineamientos
gue para tal objetivo establezca la Hacienda Municipal.
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Formar y conservar el registro e inventario detallado de los bienes muebles e
inmuebles incorporados al servicio publico, de los propios del Municipio, y los de
uso comun; dando cuenta del mismo al Ayuntamiento, en las fechas que para tal
caso se establezcan.

Cumplir y hacer cumplir los preceptos del Reglamento de Proteccion Civil para el
Municipio de Tlaquepaque, Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la
Administracion Publica del Municipio de Tlaquepaque, Reglamento de Comercio
para el Municipio de Tlaquepaque, y demas lineamientos de caracter interno.

El trabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.

La confidencialidad y reserva de la informacidén que maneja, cuando ésta ponga en
riesgo la seguridad publica o atente contra el honor de las personas.

El trabajo desempefiado por las personas que se encuentran a su cargo.

Entregar las oficinas y recursos a su cargo, de acuerdo al procedimiento que para
tal efecto se establezca, al separarse del cargo.

Los recursos econémicos asignados.

El cumplimiento de los compromisos contraidos en el Plan Municipal de Desarrollo.
Otorgar las garantias que le sefiale el Ayuntamiento para responder del ejercicio de
sus funciones.

Respetar las garantias y derechos de los ciudadanos.

La entrega, en tiempo y forma, de los partes informativos sobre las actividades y
operaciones de la Unidad de Proteccion Civil y Bomberos.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica
Disponibilidad ; O .
para viajar: Si | No Frecuencia: Algunas veces O
Permanente |
Esporadica O
Periodos De acuerdo a las necesidades
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: del Servicio
trabajo: '
Permanente |
OBSERVACIONES:

Cotidianamente debe tomar decisiones que repercuten en la percepcién de la Ciudadania
sobre la Administracion Municipal, y que afectan las condiciones de la seguridad y
tranquilidad del Municipio; asimismo, debe garantizar que sus actividades, y las de sus
subalternos, se desarrollen con estricto apego a los pronunciamientos y criterios
institucionales, asi como a los lineamientos y disposiciones de orden legal.
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Director:

PERFIL DE PUESTOS

Codigo: 1.5.

IVO
=

Revisiéon: 0

—

TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO:

Director (Administrativo y/o Operativo)

1.2.NATURALEZA DEL
PUESTO:

Directivo:
Analitico:
Supervision:
Operativo:

1.3.LUGAR DE TRABAJO:

Oficina:
Campo:
Ambos:

BOOO0OL .

1.4.AREA DE ADSCRIPCION:

Direccidon Administrativa y
Operativa de Proteccion Civil y Bomberos

1.5.JEFE INMEDIATO:

Coordinador General

1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO
DESCRITO:

Coordinador Operativo

Jefe de Area (Dictaminacion y Prevencion)
Comandante de Turno

Sub Comandante de turno

Primer Oficial

Segundo Oficial

Tercer Oficial

Oficial de Proteccion Civil y Chofer
Técnico Especializado

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Auxiliar de Cocina

1.7.NUMERO DE PLAZAS:

2

1.8.CONTACTOS

PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal

INTERNO:

1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS:

Estatal y Federal
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.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Direccion Administrativa de Proteccion Civil.

Coordinar las funciones que ejercen las areas de la Direccion Administrativa adscritas a la
Coordinacion General de Proteccion Civil y Bomberos de San Pedro Tlaguepaque, para
mantener la adecuada administracion de recursos de ésta Dependencia; asi como
coordinarse con la direccién operativa con el ejercicio de sus funciones y ésta misma de
manera general como responsable de la planificacion, organizacion, direccién y control de
las gestiones necesarias de la institucion.

Direccion Operativa de Proteccién Civil y Bomberos.

Coordinar las funciones que ejercen las areas de la Direccion Operativa adscritas a la
Coordinacion General de Proteccion Civil y Bomberos de San Pedro Tlaquepaque para
mantener la adecuada operatividad de ésta dependencia asi como coordinarse con la
Direccion Administrativa para el ejercicio de sus funciones y ésta misma de manera general
como responsable de la planificacion, organizacion, direccion y control de las gestiones
necesarias para la institucion.

Establecer las acciones preventivas y de auxilio, destinadas a proteger y salvaguardar a la
poblacién, sus bienes y el medio ambiente, de los riesgos de desastres que amenacen el
territorio Municipal a través del apoyo de la Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, para los tramites que procedan.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

e Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar los procesos y procedimientos
administrativos importantes y necesarios para el ejercicio de sus funciones.

e Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar los procesos y procedimientos operativos
importantes y necesarios para el ejercicio de sus funciones.

e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la evaluacion del
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para su area en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las actividades
de su area, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo establecido para la
Unidad de Proteccién Civil y Bomberos.

e Coordina planes de trabajo con la Coordinacién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, para el logro de sus objetivos.

e Supervisa y evalla el desempeiio del personal adscrito a la Unidad de Proteccién
Civil y Bomberos.

e Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de mejora continua.

e Supervisa las actividades administrativas de la Direccion.

e Asiste a reuniones de trabajo.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Director Administrativo:
e Administra, Coordina y Gestiona las funciones, procesos y procedimientos de las
areas:
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Jefatura de Proyectos, Jefatura de Planificacion y Logistica, Recursos Humanos,
Recursos Financieros, estadisticos y materiales, mantenimiento vehicular o de
edificios, area de auditoria interna, area de capacitacion y area de jefatura
nutricional.

Coordinacion con el area operativa para el ejercicio de sus funciones.
Responsable de las gestiones administrativas y operativas de los incidentes,
accidentes y desastres que se puedan presentar y que afecten a la ciudadania.
Responsable de establecer los vinculos administrativos entre la Coordinaciéon
General de Proteccion Civil y las demas Dependencias del Ayuntamiento, asi como
de los Ayuntamientos aledafios, el Gobierno del Estado y Federal.

Director Operativo:

Administra, Coordina y Gestiona las funciones, procesos y procedimientos de las
areas:

Area Operativa, Gestion Integral del Riesgo, Jefatura de Prevencion, Jefatura de
Dictaminacion, area de Inspeccidn y supervision y area de capacitacion.
Responsable de la coordinacion operativa y la gestion integral del riesgo y en la
atencion de los operativos de prevencion y reaccion ante incidentes, accidentes y
desastres que se puedan presentar y que afecten a la ciudadania.

Responsable de establecer los vinculos operativos entre la Coordinacién General
de Proteccion Civil y las demas Dependencias del Ayuntamiento, asi como de los
Ayuntamientos aledafios, el Gobierno del Estado y Federal.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado O
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato O Certificado 0O
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante 0O

Especializacion M Certificados B Diploma U

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Contar con conocimientos en la administracion y gestién de recursos,
conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, conocer los fundamentos legales que se establecen en
el Manual de Organizacion Departamental, asi como toda materia de
protecciéon civil, toda materia de bomberos, administracién de
emergencias, asi como todas las bases administrativas para la
gestion de riesgos, elaboracion de planes, programas, proyectos,
servicios, camparfas en base al Plan Municipal, Estatal y Federal de

desarrollo.
3.2.EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia en Jefe de Departamento, de Area y/o Comandante de Proteccién
puestos similares: Civil
Anos de experiencia: 2 afnos
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3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escala de grado de dominio: 1.- No se requiere 2.- Bajo

3.- Regular 4.- Alto

Habilidades

1

2

3

Destrezas

1

2 | 3 4

Analisis

Manejo de equipo de cOmputo

Percepcion

Manejo de programas de
cOmputo

Comprension

Manejo de vehiculos

Memoria

Uso de maquinaria pesada

Solucién de problemas

Uso de herramienta de trabajo

Trabajo en equipo

Manejo de archivos

Trabajar bajo presién

Uso de teléfonos

Comunicacion

Manejo de solventes y
guimicos

Mediacién

Manejo de equipo médico

Convencimiento

Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos
y piezas culturales

Ejercer el liderazgo

Aplicacién de manuales
administrativos y
protocolos de actuacién

XX X [X|X| X [X[X|X|X[X| X |X|&

Aplicacion de
reglamentos

Trabajar con personas

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacioén de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX X X|X[X|X|X|X|X|X|X[|X[&] X X X
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3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 35 a 40 afios
Estatura: No requerido
O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
o > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;
fisico B > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;
05 g trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon
del puesto.
LI » El trabajo exige poco esfuerzo mental;
O » El trabajo requiere un esfuerzo mental normal,
Esfuerzo U > Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.
B > Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.
O > Solo se requiere escaza atencion visual,
O » Requiere concentracion visual normal,
O » Serequiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;
visual M > Se requiere una concentracién visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 computo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

e Los recursos econémicos asignados.

e El trabajo que desempefia el personal a su cargo, que debera apegarse en todo
momento a la normatividad correspondiente.

e El cumplimiento de los compromisos contraidos en el Plan Municipal de Desarrollo.
e El control y seguimiento de los asuntos y solicitudes a su cargo.
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e Laentrega entiempo y forma de la informacion para la presentacién de avances en
el cumplimiento de programas, ejercicio y asignacion de recursos, etc.

e La confidencialidad de la informacion propia de la Direccidén, y a la que tenga
acceso.

e Observar en todo momento las disposiciones y lineamientos indicados por los
Reglamentos y ordenamientos emitidos por el Ayuntamiento.

e Elabastecimiento en tiempo y forma, de los implementos necesarios para garantizar
el adecuado servicio por parte de la Corporacion.

e Reportar las irregularidades que detecte, a fin de solucionarlas y que estas no
representen un inconveniente o que afecten la prestacion del servicio de auxilio a
la comunidad.

e El adecuado uso, manejo y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Direccion General de Proteccion Civil.

e Resguardar el inventario de los bienes que se encuentren bajo su custodia,
debiendo registrar dicho inventario en la Direccion de Patrimonio Municipal.

e Elaborar la entrega recepciéon de la Direccibn a su cargo, de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto se le indique por el Organo d control Interno y el
Director General.

e La calidad de su trabajo.

e Los recursos econdémicos asignados.

e El trabajo que desempefa el personal a su cargo, que debera apegarse en todo
momento a la normatividad correspondiente.

e Actuar en el marco de las obligaciones sefaladas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica
Disponibilidad . .
para viajar: Si m No [ Frecuencia: Algunas veces O
Permanente |
Esporadica O
Periodos De acuerdo a las necesidades
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: del Servicio
trabajo: '
Permanente |
OBSERVACIONES:

El desarrollo de este puesto requiere de precision, ingenio, asertividad y creatividad, para
organizar los recursos asignados, humanos y materiales, y dar respuesta a las
necesidades de la Direccion, de acuerdo a la urgencia de cada caso en particular.
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Codigo: 1.3.

])
:1) O

PERFIL DE PUESTOS

) , Revision: 0 R
Coordinador Operativo: \\//
5,0 B 4
TLAQUEPAQUE
Fecha:

-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Operativo
Directivo: ]
1.2.NATURALEZA DEL Analitico: ]
PUESTO: Supervision: L]
Operativo: H
Oficina: ]
1.3.LUGAR DE TRABAJO: Campo: (]
Ambos: |
1.4.AREA DE ADSCRIPCION: Direccion Operativa de Proteccion Civil y Bomberos
1.5.JEFE INMEDIATO: Director Operativo

Jefe de Area (Dictaminacion y Prevencion)
Comandante de Turno

1.6.PUESTOS QUE LE Sub Comandante de turno
REPORTAN AL PUESTO Primer Oficial
DESCRITO: Segundo Oficial

Tercer Oficial
Oficial de Proteccion Civil y Chofer

1.7.NUMERO DE PLAZAS: 1

1.8.CONTACT . . -
PISRCI\?ANEI\CI:TISSS: Dependencias del Gobierno Municipal
INTERNO:

1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Es el encargado de aplicar su experiencia, conocimiento, calificaciones, habilidades y
destrezas para coordinar operaciones, debiendo informar al Director Operativo, Director
Administrativo y estos a su vez al Coordinador General aplicando el plan de
atencion correspondiente dependiendo de las necesidades del servicio, asimismo labores
de coordinacién en la comunicacion y estableciendo estrategias para lograr una atencién
eficaz, logrando que la informacion del evento sea manejada de forma fluida y veraz.

Coadyuvar en la planeacion y ejecucion de operativos y actividades encaminadas a
salvaguardar la seguridad de los habitantes del municipio de Tlaquepaque; a través de la
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implementacion de estrategias, administrativas y operativas, derivadas de los programas
de trabajo asignados a la Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos, con apego a los
lineamientos y pronunciamientos institucionales.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

Realiza recorridos de verificacion, para supervisar las actividades y el desempefio
del personal, asi como las condiciones en general del area.

Vigila que las acciones de los elementos a su cargo, se realicen siempre dentro de
la legalidad, de acuerdo al Reglamento Municipal de Proteccion Civil.

Supervisa el adecuado uso de los equipos, herramientas, mobiliario y vehiculos
asignados, cuidando que se destinen solamente para el trabajo relacionado con las
funciones de la Direccion Operativa.

Controla y vigila el consumo de combustibles, lubricantes y refacciones asignados.
Vigila que se cumplan con exactitud las érdenes giradas por sus superiores.
Practica las revisiones internas y externas que le sean encomendadas por el
Director Operativo.

Vigila los procesos de comunicacion y coordinacion entre el personal de mando y el
subordinado.

Coordina los servicios de apoyo a otras autoridades del &mbito municipal, estatal y
federal, cuando asi se le indique.

Recibe instrucciones de su Superior para el desarrollo de las actividades cotidianas.
Pasa lista de los elementos que sean asignados, al inicio y término del turno.
Vigila que el personal se presente debidamente uniformado, equipado y con
puntualidad en todos los actos del servicio.

Atiende las solicitudes de sus subordinados, fungiendo como enlace con sus
Superiores en los casos que no sean de su competencia y requieran de autorizacion.
Emite su opinion para proponer los cambios de adscripcion y rotacion del personal.
Controla y reporta las incidencias del personal a su cargo.

Reporta las irregularidades en que incurran los miembros de la Unidad de
Proteccion Civil y Bomberos, asignados a su grupo.

Lleva un control de la informacién generada con el desempefio laboral del personal
a su mando, a fin de estar en condiciones de proponer estimulos, condecoraciones
0 sanciones en su caso.

Comunica la comision de un delito o disturbios, para solicitar apoyo.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Solicita la capacitacion, actualizacién y adiestramiento para el personal operativo,
de acuerdo a las necesidades del servicio.

Implementa los operativos estandares de vigilancia, para conservar la seguridad y
tranquilidad de los habitantes.

Integra grupos especiales de auxilio para la atencion de contingencias,
seleccionando al personal mas adecuado segun el propdésito de cada situacion.
Determinar el plan tactico a desarrollar para el grupo asignado, de acuerdo a las
estrategias establecidas por el Director Operativo.

Colabora con las Dependencias del Gobierno Municipal, para la implementacion de
campafias relacionadas con la difusion de medidas de seguridad y prevencion.
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elementos operativos,
implementarse parar mejorar los servicios.

y propone

e Recaba el parte informativo de los elementos operativos, al término del turno o al
concluir el servicio, para integrar el parte de novedades, vigilando que el mismo sea
canalizado en tiempo y forma a su Superior.

e Analiza y evalla la informacion y sugerencias proporcionadas por los distintos

las medidas correctivas que puedan

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

puesto:

Primaria
Instruccion Secundaria
requerida para el | Bachillerato

Licenciatura

O Certificado O
O Certificado O
O Certificado O
O Titulo

O Pasante
Especializacion B Certificados B Diploma

(|
(|

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y

Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y

atribuciones, como son: la Ley Proteccién Civil del Estado de Jalisco,

Reglamento de Proteccion Civil en el Municipio de Tlaguepaque.

Saber sobre el manejo y control de productos quimicos, control de

incendios forestales y manejo de incendios en general, primeros

auxilios asi como la elaboracién e implementacion de planes de
seguridad, emergencias y evacuaciones.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Comandante de Turno y/o Primer Oficial

Afos de experiencia:

1 afio

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

3.- Regular 4.- Alto

Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escalade grado de dominio: 1.- No se requiere 2.- Bajo

Habilidades 12|34 Destrezas 1 2] 3 4

Andlisis X |Manejo de equipo de coGmputo X
., Manejo de programas de

Percepcion X computo X
Comprension X Manejo de vehiculos X
Memoria X |Uso de maquinaria pesada X
Solucion de problemas X |Uso de herramienta de trabajo X
Trabajo en equipo X [Manejo de archivos X
Trabajar bajo presién X |Uso de teléfonos X
Comunicacion X ZAL?irrfi]:oze solventes y X
Mediacién X |Manejo de equipo médico X
Convencimiento X |Uso de insumos médicos X
Relacionarse con Manejo y traslado de articulos
personas X y piezas culturales
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Ejercer el liderazgo

Aplicacion de manuales
administrativos y
protocolos de actuacion

Aplicacién de
reglamentos

Trabajar con personas

>

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacién de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX XX XXX | XX X[ X[|X|X[&

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 35 a 40 afios
Estatura: No requerido
O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
O > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;
fisico B > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;
00 > El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén
del puesto.
O > El trabajo exige poco esfuerzo mental;
O > Eltrabajo requiere un esfuerzo mental normal;
Esfuerzo O » El trabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.
B Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.
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Concentracion
visual

Solo se requiere escaza atencion visual,

Requiere concentracion visual normal;

Se requiere concentracion visual intensa en periodos
regulares;

Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

m o000
YV VVV

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 cOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

Coordinar los operativos de vigilancia, seguridad y emergencias, a través del
sistema de radiocomunicacion.

Reportar situaciones de emergencia para solicitar el apoyo para su atencion y/o
canalizacion

El trabajo que desarrolla el personal a su cargo.

El vehiculo que le sea asignado.

Mantener en ¢ptimas condiciones los radios de comunicacién y el equipo de
primeros auxilios asignados.

Reportar todas las irregularidades que sean detectadas.

Mantener el orden y disciplina en las unidades y elementos bajo su mando, asi
como del cumplimiento de las obligaciones y servicios asignados.

Asistir puntualmente al desempefio de su servicio o comision.

Cumplir con las érdenes superiores en la forma y términos que le sean asignadas.
Portar las credenciales, uniformes y placas que les sean expedidas y/o asignadas.
Utilizar su preparacion y formacion para resolver los conflictos que se le presenten.
Vigilar que los elementos bajo su mando, se desempefien con honradez,
responsabilidad y veracidad en los servicios encomendados.

Comparecer y hacer comparecer a los elementos bajo su mando, cuando asi se lo
requieran las autoridades competentes.

Actuar en el marco de las obligaciones sefialadas en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

25 de 82

Mayo 2017
Gobierno Municipal de San Pedro Tlagquepaque
Manual de Puestos




3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica
Disponibilidad si Nod Frecuencia: Algunas veces u
para viajar:
Permanente a
Esporadica O
Periodos i
especiales de Algunas veces O Horario de trabajo: dDeeI g(gisiréiig a las necesidades
trabajo: .
Permanente |
OBSERVACIONES:

El ocupante del puesto se enfrenta a una constante toma de decisiones, mismas que
influyen en la atencién pronta y expedita, para el apoyo en el caso de contingencias, y
restablecimiento de las condiciones de seguridad y tranquilidad durante calamidades y
desastres naturales, dichas decisiones deberan siempre estar apegadas a la normatividad
aplicable y los programas de accién determinados por su Superior.
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Cédigo: 1.1.

PERFIL DE PUESTOS Revisién: 0 :/‘A.;:
Jefe de Area: \:/
Fecha: TLAQUEPAQUE

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO: |Jefe de Area.
Directivo: L]
1.2.NATURALEZA DEL Analitico: I
PUESTO: Supervision: L
Operativo: ]
Oficina: ]
1.3.LUGAR DE TRABAJO: Campo: ]
Ambos: H
1.4.AREA DE ADSCRIPCION: | Jefe de Area de Dictaminacion.
1.5.JEFE INMEDIATO: Coordinador General de Proteccién Civil y Bomberos.
1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO Ninguno.
DESCRITO:
1.7.NUMERO DE PLAZAS: 1
1.8.CONTACTOS
PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal.
INTERNO:
1.9.CONTACTOS Ciudadanos y dependencias del orden Estatal y
EXTERNOS: Federal.

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Verificar y regular que las instalaciones de los establecimientos de todo el Municipio
cumplan con normas previamente establecidas en Proteccion Civil, apoyandose de otras
normas de seguridad a fin de presentar medidas preventivas para el cuidado de los
habitantes Tlaguepaquenses.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

e Apoyar y coordinar todos los programas administrativos que en materia de
Planeacién y/o Normatividad se requieran.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

e Elaborar y actualizar la base de datos del inventario de instalaciones riesgosas.
e Supervisar que las empresas de alto y mediano riesgo, cumplan con la normatividad
de proteccidn civil y Normas Oficiales Mexicanas.
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funciones.

e Analizar la expedicion o negativa de los dictamenes de proteccion civil
empresas con base al resultado de las inspecciones y verificaciones.

e Coordinar y supervisar operativos a diferentes giros de establecimiento.

e Atender quejas ciudadanas sobre riesgos de la poblacion.

e Dictar medidas de prevencion en caso de establecimientos que no cumplan con las
debidas normas se seguridad.

e Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus

a las

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Instruccion
requerida para el
puesto:

Primaria O Certificado

Secundaria O Certificado O

Bachillerato O Certificado O

Licenciatura O Titulo O Pasante O

Especializacion W Certificados B Diploma U

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Manejo de equipo de cOmputo, conocimiento de reglamentos de
seguridad, sistemas de seguridad en procesos y manejo de
sustancias peligrosas y modelos de prevencion.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Inspector.

Anos de experiencia: |1 afo.

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

Indica los conceptos de acuerdo ala siguiente escala de grado de dominio: 1.- No
serequiere 2.- Bajo 3.- Regular 4.- Alto

Habilidades 1 |2 |3 |4 |Destrezas 1 2 |3 4
Analisis X M,anejo de equipo de X
computo
Percepcion X M,anejo de programas de X
coémputo
Comprension X |Manejo de vehiculos X
Memoria X Uso de maquinaria X

pesada
Solucion de Uso de herramienta de

X . X

problemas trabajo
Trabajo en equipo X |Manejo de archivos X
Trabajar bajo presion X |Uso de teléfonos X
Comunicacion X Ma,ne_Jo de solventes y X

qguimicos
Mediacién X |Manejo de equipo médico X
Convencimiento X |Uso de insumos médicos | X
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Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de
articulos y piezas
culturales

Ejercer el liderazgo

Aplicacion de
manuales
administrativos y
protocolos de
actuacion

Aplicacién de
reglamentos

Trabajar con
personas

Disefio de programas
y proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacion de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

SN XX [ XX || > [+

Subsidiaridad

Calidad en las tareas
y Servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XIX|X| X

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad:

25-30 afos.

Estatura:

No requerido

o »
Esfuerzo
fisico
necesario

El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

El trabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
caracteristicas del puesto;
El trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
manera constante;
El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon

del puesto.

Esfuerzo
mental

El trabajo exige poco esfuerzo mental;
El trabajo requiere un esfuerzo mental normal;
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O > Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
manera constante.

m > Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.

O » Solo se requiere escaza atencion visual,

U » Requiere concentracion visual normal;

O » Se requiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;

visual B > Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 cOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

e Discrecion de la informacion que genere su area.

e Procurar el bienestar de los habitantes del Municipio de Tlaquepaque, mediante
capacitaciones y reglamentos de Proteccion Civil.

e Correcta aplicacion de reglamentos a establecimientos.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica |
Dlspor)|p|I|Fiad Si H No O Frecuencia: Algunas veces O
para viajar:
Permanente Il
Esporadica
Periodos De acuerdo a las necesidades
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: .
o gue requiera el puesto.
trabajo:
Permanente O

OBSERVACIONES:

Capacidad para emitir juicios ecuanimes y objetivos apegandose a normas necesarias
establecidas para la prevencion de accidentes.
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PERFIL DE PUESTOS
Jefe de Area:

Cédigo: 1.1.

Revisiéon: 0

Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe de Area.

Directivo:
1.2.NATURALEZA DEL Analitico:
PUESTO: Supervision:
Operativo:

Oficina:
1.3.LUGAR DE TRABAJO: Campo:
Ambos:

mOO 0L

1.4.AREA DE ADSCRIPCION: | Jefe de Area de Prevencion.

1.5.JEFE INMEDIATO:

Coordinador General de Proteccion Civil y Bomberos.

1.6.PUESTOS QUE LE

REPORTAN AL PUESTO Ninguno.

DESCRITO:

1.7.NUMERO DE PLAZAS: 1

1.8.CONTACTOS

PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal.
INTERNO:

1.9.CONTACTOS Ciudadanos y dependencias del orden Estatal y
EXTERNOS: Federal.

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Difusion y promocion de la cultura de proteccion civil en colonias, escuelas, instituciones
publicas y privadas, en todo el Municipio de Tlaquepaque.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

educativas.
e Registro de simulacros.

etc.

e Realizar visitas a establecimientos, empresas, comercios e instituciones

e Registro de capacitaciones a establecimientos , instituciones publicas y privadas,

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

e Asesorar alos organismos e instituciones en caso de alguna emergencia y para
reaccionar de manera correcta 'y prevencion de accidentes.
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Analizar y diagnosticar los sistemas que puedan ser afectables asi como su
vulnerabilidad y efectos derivados por su destruccion o interrupcion.

Evaluar los programas internos de proteccion civil de las instituciones, empresas,
etc., asi como planes de emergencia.

Elaborar un documento de analisis de riesgo, a lo que esta expuesto todo el
Municipio de Tlaguepaque.

Difundir a la poblacién en general los resultados de los trabajo de investigacion,
analisis de informacion, mediante informes publicados o actos presenciales.
Promover el desarrollo de programas de coordinacién y colaboracion en materia
de prevencion.

Jerarquizar riesgos, de acuerdo a su posibilidad de ocurrencia y magnitud.

Elaborar y/o actualizar programas de seguridad y emergencia escolar dirigidos a
los planteles escolares del municipio de Tlaguepaque.

Elaborar y actualizar la estadistica de las contingencias generadas en el Municipio
de Tlaquepaque.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato O Certificado O
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante O

Especializacion W Certificados @ Diploma U

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Manejo de equipo de computo y office avanzado.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Administracion Publica.

Afos de experiencia:

1 afio.

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

Indica los conceptos de acuerdo ala siguiente escala de grado de dominio: 1.- No
se requiere 2.- Bajo 3.- Regular 4.- Alto

Habilidades 1 |2 |3 |4 |Destrezas 1 2 |3 4

Andlisis X |Manejo de equipo de cOmputo X

Percepcion X M,anejo de programas de X
computo

Comprension X |Manejo de vehiculos X

Memoria X |Uso de maquinaria pesada X

Solucion de problemas X Uso de herramienta de trabajo X

Trabajo en equipo X |Manejo de archivos X

Trabajar bajo presién X |Uso de teléfonos X

Comunicacion X Mapejo de solventesy X
guimicos

Mediacién X Manejo de equipo médico X

Convencimiento X |Uso de insumos médicos X
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Relacionarse con Manejo y traslado de articulos X
personas y piezas culturales
Ejercer el liderazgo X
Aplicacién de manuales
administrativos y X
protocolos de actuacion
Aplicacién de X
reglamentos
Trabajar con personas X
Disefio de programas y X
proyectos
Valores 1 |2 |34
Iniciativa X
Honestidad X
Lealtad X
Responsabilidad X
Puntualidad X
Compromiso X
Vocacion de servicio X
Institucionalidad X
Solidaridad X
Subsidiaridad X
Calidad en las tareas X
y Servicios
Imparcialidad X
Respeto X
Igualdad X
3.4.REQUISITOS FISICOS
Edad: 25-30 afios.
Estatura: No requerido
O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
B > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;
fisico O » Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;
L » Eltrabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén
del puesto.
O > El trabajo exige poco esfuerzo mental;
O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental normal,
Esfuerzo O > Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.
W > Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.
Concentracion | O » Solo se requiere escaza atencion visual,
visual L0 » Requiere concentracion visual normal;
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0 » Se requiere concentracion visual intensa en periodos
regulares;

W > Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 cOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

e Procurar el bienestar de los habitantes del Municipio de Tlaguepaque, mediante
capacitaciones y reglamentos de Proteccion Civil.

e Actualizarse en herramientas para la prevencion o acciones para enfrentar
riesgos.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica |
D|spon|p|l|gad Si | No O Frecuencia: Algunas veces O
para viajar:
Permanente Il
Esporadica
Periodos ;
. . . De acuerdo a las necesidades
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: .
o que requiera el puesto.
trabajo:
Permanente O

OBSERVACIONES:

Este puesto necesita gran sentido de responsabilidad y liderazgo debido a la toma de
decisiones que este implica.
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PERFIL DE PUESTOS

Codigo: 1.3.

])
:1) O

Revisién: 0 N
Comandante de Turno: \| 7~/
L7
TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO:

Comandante de Turno

1.2.NATURALEZA DEL
PUESTO:

Directivo:
Analitico:
Supervision:
Operativo:

1.3.LUGAR DE TRABAJO:

Oficina:
Campo:
Ambos:

H] Il _Jeinin

1.4.AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion Operativa de Proteccién Civil y Bomberos

1.5.JEFE INMEDIATO:

Coordinador Operativo

1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO
DESCRITO:

Sub Comandante de turno

Primer Oficial

Segundo Oficial

Tercer Oficial

Oficial de Proteccion Civil y Chofer

1.7.NUMERO DE PLAZAS:

4

1.8.CONTACTOS

PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal.

INTERNO:

1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal.

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Mantener la disciplina y el espiritu de servicio del personal operativo, ademas de vigilar
gue se utilice correctamente el equipo y las unidades para una mejor atencién ciudadana.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

Organiza los recursos humanos y materiales para la atenciéon de contingencia.
Establece acciones preventivas y de auxilio a la poblacién que lo solicite y requiera.
Proporciona capacitacion del personal.

Conserva y vigila la adecuada utilizacion del equipo y las instalaciones.

Procura una relacion de armonia con sus subordinados.

Realiza valoraciones en zonas de riesgo.

Determina el nivel de gravedad de la situacion presentada y analiza su evaluacion.
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2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Promueve la participacion de la poblacion ubicada en zona de riesgo en labores de
Proteccion Civil, para llevar a cabo su concientizacion y fomentar la cultura en la
materia.

Aplica el programa de seguridad para proteger la integridad fisica de los ciudadanos,
sus bienes y las instalaciones de subsistencia.

Realiza la coordinacion basica de servicios estratégicos como son:
telecomunicaciones, hospitales, comunicaciones terrestres, areas maritimas y
fluviales, fuentes de energia, sistema de distribucion eléctrica y gas, sistema de
drenaje y transporte entre otros.

Coordina la disponibilidad y soluciona las necesidades de medios de transporte
terrestre, aéreo y maritimo de las diferentes dependencias y organismos
participantes en las labores de auxilio.

Establece el servicio de consulta e informacion para la localizaciéon de personas
afectadas y desaparecidas.

Evalla los dafios y estima los requerimientos basicos para restablecer los sistemas
de subsistencia y soporte de vida.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato O Certificado O
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante O

Especializacion M Certificados B Diploma U

Conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Ley Proteccién Civil del Estado de Jalisco,

Conocimientos Reglamento de Proteccién Civil en el Municipio de Tlaquepaque.

adicionales del
puesto:

Saber sobre el manejo y control de productos quimicos, control de
incendios forestales y manejo de incendios en general, primeros
auxilios asi como la elaboracién e implementacion de planes de
seguridad, emergencias y evacuaciones.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Sub Comandante de Turno y/o Primer Oficial

Afos de experiencia: 1 afo
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3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escala de grado de dominio: 1.- No se requiere 2.- Bajo

3.- Regular 4.- Alto

Habilidades

1

2

4

Destrezas

1

3 4

Analisis

Manejo de equipo de computo

2
X

Percepcion

Manejo de programas de
computo

X

Comprension

Manejo de vehiculos

Memoria

X|X| X [ X|w

Uso de maquinaria pesada

Solucién de problemas

Uso de herramienta de trabajo

Trabajo en equipo

Manejo de archivos

Trabajar bajo presién

Uso de teléfonos

Comunicacion

Manejo de solventes y
guimicos

Mediacién

Manejo de equipo médico

Convencimiento

XX X | X|X]|X

Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos
y piezas culturales

Ejercer el liderazgo

X

Aplicacién de manuales
administrativos y
protocolos de actuacién

Aplicacion de
reglamentos

Trabajar con personas

X

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacioén de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX XXX [X[X|X|X[X|X|X|X[&
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3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 25 a 45 afios
Estatura: No requerido

O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

O » Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;
fisico B > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;

L » Eltrabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén

del puesto.

O > El trabajo exige poco esfuerzo mental,

0 > El trabajo requiere un esfuerzo mental normal;
Esfuerzo B > El trabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.

O » Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon

del puesto.

O > Solo se requiere escaza atencion visual,

B > Requiere concentracion visual normal;

O » Serequiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;
visual O > Se requiere una concentracion visual constante, intensay

sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 computo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del

tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

e Eltrabajo desempefiado por las personas que se encuentran a su cargo.

Los procesos operativos de la Unidad de Proteccién Civil y Bomberos.

El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su cargo.
La entrega de reportes de actividades en tiempo y forma.

El manejo de informacién confidencial propia del area de adscripcion
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3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica
DlSpOU'b"'_dad si | No Frecuencia: Algunas veces O
para viajar:
Permanente O
Esporadica O
Periodos i
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: dDeeI g(gisiréiig a las necesidades
trabajo: .
Permanente u
OBSERVACIONES:

El ocupante del puesto debe estar apegado a la normatividad aplicable y los programas
de accion determinados por su Superior. Asi mismo llevar a cabo la toma de decisiones,
mismas que influyen en la atencion pronta y expedita, para el apoyo en el caso de
contingencias, y restablecimiento de las condiciones de seguridad y tranquilidad durante
calamidades y desastres naturales, dichas decisiones deberan siempre
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PERFIL DE PUESTOS

Codigo: 1.3.

Revisiéon: 0 N
Sub Comandante de N/
Turno: s
TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO:

Sub Comandante de Turno

1.2.NATURALEZA DEL
PUESTO:

Directivo:
Analitico:
Supervision:
Operativo:

1.3.LUGAR DE TRABAJO:

Oficina:
Campo:
Ambos:

H] Il _Jeinin

1.4.AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion Operativa de Proteccién Civil y Bomberos

1.5.JEFE INMEDIATO:

Coordinador Operativo

1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO
DESCRITO:

Primer Oficial

Segundo Oficial

Tercer Oficial

Oficial de Proteccion Civil y Chofer

1.7.NUMERO DE PLAZAS:

4

1.8.CONTACTOS

PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal

INTERNO:

1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Apoya al Comandante en Turno a mantener la disciplina y el espiritu de servicio del
personal adscrito a la atencibn de emergencias, ademas de vigilar que se utilice
correctamente el equipo y las unidades para una mejor atencion ciudadana.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

contingencia.

lo solicite y requiera.
e Capacita al personal.

e Auxilia en la organizacién de los recursos humanos y materiales para la atencion de

e Apoya en el establecimiento de acciones preventivas y de auxilio a la poblacion que

e Vigila la adecuada utilizacion del equipo y las instalaciones.
e Procura una relacion de armonia con sus subordinados.
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Auxilia en la realizacion de valoraciones en zonas de riesgo.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Promueve la participacion de la poblacién ubicada en zona de riesgo en labores de
Proteccion Civil, para llevar a cabo su concientizacion y fomentar la cultura en la
materia.

Aplica el programa de seguridad para proteger la integridad fisica de los ciudadanos,
sus bienes y las instalaciones de subsistencia.

Supervisa la coordinacion béasica de servicios estratégicos como son:
telecomunicaciones, hospitales, comunicaciones terrestres, areas maritimas y
fluviales, fuentes de energia, sistema de distribucion eléctrica y gas, sistema de
drenaje y transporte entre otros.

Verifica la disponibilidad y soluciona las necesidades de medios de transporte
terrestre, aéreo y maritimo de las diferentes dependencias y organismos
participantes en las labores de auxilio.

Auxilia en el establecimiento del servicio de consulta e informacion para la
localizacion de personas afectadas y desaparecidas.

Ayuda al Comandante en Turno a realizar la evaluaciéon de los dafios y estima los
requerimientos basicos para restablecer los sistemas de subsistencia y soporte de
vida.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato O Certificado O
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante O

Especializacion B Certificados B Diploma U
Conocimientos Aptitud analitica, manejo de equipo de cémputo y paquetes de
adicionales del software, excelente redaccion y ortografia, exactitud de lecturas y
puesto: registros y capacidad de trabajo bajo presion.
3.2.EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia en Experiencia en el manejo de casos de emergencia (incendios,
puestos similares: sismos, inundaciones, derrame de productos quimicos, etc.)
Afos de experiencia: |-

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

3.- Regular 4.- Alto

Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escalade grado de dominio: 1.- No serequiere 2.- Bajo

Habilidades 1|2 /3|4 Destrezas 1 12| 3 4
Analisis X |Manejo de equipo de coémputo X
_, Manejo de programas de
Percepcion X cémputo X
Comprension X Manejo de vehiculos X
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Memoria

Uso de maquinaria pesada

Solucion de problemas

Uso de herramienta de trabajo

Trabajo en equipo

Manejo de archivos

Trabajar bajo presion

Uso de teléfonos

Comunicacion

Manejo de solventes y
guimicos

Mediacién

X X XXX

Manejo de equipo médico

Convencimiento

Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos
y piezas culturales

Ejercer el liderazgo

X

Aplicacion de manuales
administrativos y
protocolos de actuacion

Aplicacion de
reglamentos

Trabajar con personas

X

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacién de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX XXX XXX | X[ X|X| X[ X [&

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 25 a 45 afos

Estatura: No requerido

Esfuerzo O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
fisico O » Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las

necesario

caracteristicas del puesto;
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I > El trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
manera constante;

B > Eltrabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén
del puesto.

O > El trabajo exige poco esfuerzo mental;

B > El trabajo requiere un esfuerzo mental normal,

Esfuerzo O » El trabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de

mental manera constante.

O » El trabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.

Solo se requiere escaza atencion visual,

Requiere concentracion visual normal;

Se requiere concentracion visual intensa en periodos
regulares;

Se requiere una concentracién visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

mO

YV VVYVY

Concentracion
visual m

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revisiéon de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 coOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

El ocupante del puesto sera responsable por:

e Eltrabajo desempefiado por las personas que se encuentran a su cargo.

e La totalidad de los procesos operativos de la Unidad de Proteccion Civil y
Bomberos.

e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su cargo.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporéadica u
Disponibilidad si W NoJ Frecuencia: Algunas veces 0
para viajar:

Permanente O
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Esporadica O

Periodos De acuerdo a las necesidades
especiales de Algunas veces [0 | Horario de trabajo: : | 4
trabajo: gue requiera el area.
Permanente |
OBSERVACIONES:

El ocupante del puesto debe estar apegado a la normatividad aplicable y los programas
de accion determinados por su Superior. Asi mismo llevar a cabo la toma de decisiones,
mismas que influyen en la atencion pronta y expedita, para el apoyo en el caso de
contingencias, y restablecimiento de las condiciones de seguridad y tranquilidad durante
calamidades y desastres naturales, dichas decisiones deberan siempre
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PERFIL DE PUESTOS
Primer Oficial:

Codigo: 1.3.

])
:1) O

Revisiéon: 0

Fecha:

TLAQUEPAQUE

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO:

Primer Oficial

1.2.NATURALEZA DEL
PUESTO:

Directivo:
Analitico:
Supervision:
Operativo:

1.3.LUGAR DE TRABAJO:

Oficina:
Campo:
Ambos:

H] Il _Jeinin

1.4.AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion Operativa de Proteccién Civil y Bomberos

1.5.JEFE INMEDIATO:

Sub Comandante de Turno

1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO
DESCRITO:

Segundo Oficial
Tercer Oficial

Oficial de Proteccion Civil y Chofer

1.7.NUMERO DE PLAZAS:

5

1.8.CONTACTOS

PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal

INTERNO:

1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Salvaguardar la integridad fisica de las personas asi como sus bienes materiales,
participando en las situaciones de emergencia cuando el grado de dificultad asi lo requiera,
aplicando medidas correctivas de seguridad.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

Civil.

e Elabora el reporte de actividades de las 24:00 hrs. para el parte informativo.

e Supervisay coordina el trabajo de los Oficiales de Proteccion Civil.

e Informa por escrito a las instituciones publicas y privadas, la normatividad vigente
en materia de proteccion civil.

e Imparte platicas de capacitacion a instituciones publicas o privadas y a la poblacion
en general para el manejo de casos de emergencia.

e Verifica todas las anomalias reportadas en el Municipio, referentes a Proteccion
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Coordina la atencion a la solicitud de apoyos de operativos en caso de contingencia.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Atiende las llamadas de emergencia y problemas de la ciudadania referentes a
Proteccién Civil.

Supervisa los lugares de reunion masivos para verificar que existan las normas de
seguridad en materia de proteccion civil.

Atiende las solicitudes de las Dependencias del Gobierno Municipal y del pablico en
general.

Participa en las acciones de salvamento y auxilio cuando se presenten fenomenos
de desastre.

Realiza revisiones en materia de seguridad en hoteles, bares y eventos masivos.
Recibe instrucciones de trabajo.

Acude a los diversos operativos que surjan en casos de contingencia.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato B Certificado W
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante [0

Especializacion O Certificados O Diploma U

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Conocer la normatividad en materia de proteccion civil vigente en el
Estado.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Manejo de casos de emergencia (incendios, sismos,
inundaciones, derrame de productos quimicos, etc.

Afos de experiencia:

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escala de grado de dominio: 1.- No serequiere 2.- Bajo
3.- Regular 4.- Alto

Habilidades 1|2 /3|4 Destrezas 1 12| 3 4

Andlisis X |Manejo de equipo de cOmputo X
L, Manejo de programas de

Percepcion X c()mpjuto prog X
Comprension X |Manejo de vehiculos X
Memoria X |Uso de maquinaria pesada X
Solucidn de problemas X |Uso de herramienta de trabajo X
Trabajo en equipo X |Manejo de archivos X
Trabajar bajo presion X |Uso de teléfonos X
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Comunicacion

Manejo de solventes y
guimicos

Mediacién

Manejo de equipo médico

Convencimiento

Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos

y piezas culturales

Ejercer el liderazgo

Aplicacion de manuales
administrativos y
protocolos de actuacién

Aplicacion de
reglamentos

Trabajar con personas

X

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacioén de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX XXX X[ X| X[ X[ X|X|X|X|[&

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 21 anos
Estatura: No requerido

O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

U > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;
fisico L0 > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;

B > Eltrabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon

del puesto.

47 de 82

Mayo 2017
Gobierno Municipal de San Pedro Tlagquepaque
Manual de Puestos




O > El trabajo exige poco esfuerzo mental;
B > Eltrabajo requiere un esfuerzo mental normal;
Esfuerzo O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.
O » Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.
O » Solo se requiere escaza atencion visual,
O > Requiere concentracion visual normal;
B > Se requiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;
visual L1> Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revisién de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 computo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

El ocupante del puesto sera responsable por:
e Eltrabajo desempefiado por las personas que se encuentran a su cargo.
e La totalidad de los procesos operativos de la Unidad de Proteccién Civil Municipal.
e El| adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su cargo.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica
Disponibilidad . 0 .
para viajar: Si | No Frecuencia: Algunas veces O
Permanente O
Esporadica O
el De acuerdo a las necesidades
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: : .
trabajo: que requiera el area.
Permanente |
OBSERVACIONES:

Requiere cotidianamente tomar decisiones importantes.
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Codigo: 1.3.

PERFIL DE PUESTOS Revisién: 0 Yar—
Segundo Oficial: \| /~/
o0 5 4
TLAQUEPAQU
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO: | Segundo Oficial

Directivo: L]
1.2.NATURALEZA DEL Analitico: I
PUESTO: Supervision: []
Operativo: u
Oficina: ]
1.3.LUGAR DE TRABAJO: Campo: [ |
Ambos;: ]
1.4. AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion Operativa de Proteccion Civil y Bomberos
1.5.JEFE INMEDIATO: Primer Oficial

1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO
DESCRITO:

Tercer Oficial
Oficial de Proteccion Civil y Chofer

1.7.NUMERO DE PLAZAS: 5

1.8.CONTACTOS

PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal

INTERNO:

1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar una atencién inmediata a fin de mitigar y reducir los riesgos en situaciones
diversas, asi como restablecer a la brevedad las condiciones normales del entorno
afectado y prevenir un desencadenamiento por el siniestro.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

e Elabora el reporte de actividades de las 24:00 hrs. para el parte informativo.

e Supervisa y coordina el trabajo de los Oficiales de Proteccién Civil.

e Informa por escrito a las instituciones publicas y privadas, la normatividad vigente
en materia de proteccion civil.

e Imparte platicas de capacitacion a instituciones publicas o privadas y a la poblacion
en general para el manejo de casos de emergencia.
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Verifica todas las anomalias reportadas en el Municipio, referentes a Proteccion
Civil.
Coordina la atencion a la solicitud de apoyos de operativos en caso de contingencia.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Atiende las llamadas de emergencia y problemas de la ciudadania referentes a
Proteccién Civil.

Auxilia en la supervision de los lugares de reunién masivos para verificar que existan
las normas de seguridad en materia de proteccion civil.

Atiende las solicitudes de las Dependencias del Gobierno Municipal y del puablico en
general.

Participa en las acciones de salvamento y auxilio cuando se presenten fenbmenos
de desastre.

Realiza revisiones en materia de seguridad en hoteles, bares y eventos masivos.
Recibe instrucciones de trabajo.

Acude a los diversos operativos que surjan en casos de contingencia.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato B Certificado MW
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante 0O

Especializacion O Certificados 0 Diploma U

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Conocer la normatividad en materia de proteccion civil vigente en el
Estado, aptitud analitica, manejo de equipo de computo y paquetes
de software, excelente redaccion y ortografia, exactitud de lecturas
y registros.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Manejo de casos de emergencia (incendios, sismos,

inundaciones, derrame de productos quimicos, etc.)

Afos de experiencia:

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)
Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escalade grado de dominio: 1.- No serequiere 2.- Bajo
3.- Regular 4.- Alto

Habilidades 112134 Destrezas 1 2] 3 4
Anélisis X |Manejo de equipo de cOmputo X
Percepcion X (Ilﬂéanrlsjftge programas de X
Comprension X Manejo de vehiculos X
Memoria X Uso de maquinaria pesada X
Solucién de problemas X |Uso de herramienta de trabajo X
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Trabajo en equipo

Manejo de archivos X

Trabajar bajo presion

Uso de teléfonos X

Comunicacion

Manejo de solventes y
guimicos

X

Mediacién

Manejo de equipo médico X

Convencimiento

Uso de insumos médicos X

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos
y piezas culturales

Ejercer el liderazgo

Aplicacion de manuales
administrativos y
protocolos de actuacioén

X X[ X XX X [ XX

Aplicacién de
reglamentos

X

Trabajar con personas

X

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacién de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX XXX XXX | X[ X|X| X[ X[&

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 21 afios
Estatura: No requerido
O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
Esfuerzo O > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
fisico caracteristicas del puesto;
necesario B > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de

manera constante,
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O > Eltrabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén
del puesto.
O > El trabajo exige poco esfuerzo mental;
B > Eltrabajo requiere un esfuerzo mental normal;
Esfuerzo O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.
O » Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.
O » Solo se requiere escaza atencion visual,
00 » Requiere concentracion visual normal;
0 » Se requiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;
visual B > Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 coOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

El ocupante del puesto sera responsable por:

e Eltrabajo desempefiado por las personas que se encuentran a su cargo.

e La totalidad de los procesos operativos de la Unidad de Proteccion Civil y
Bomberos.

e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su cargo.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporéadica u
Disponibilidad si W NoJ Frecuencia: Algunas veces 0
para viajar:

Permanente O
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Esporadica O

Periodos De acuerdo a las necesidades
especiales de Algunas veces [0 | Horario de trabajo: : | 4
trabajo: gue requiera el area.
Permanente |
OBSERVACIONES:

Cotidianamente requiere tomar decisiones, que repercuten en el bienestar y seguridad de
los habitantes del Municipio, sin embargo, cuenta con sus superiores para recibir
instrucciones.
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PERFIL DE PUESTOS
Tercer Oficial:

Codigo: 1.3.

Revisiéon: 0 R
o g
TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO:

Tercer Oficial

1.2.NATURALEZA DEL
PUESTO:

Directivo:
Analitico:
Supervision:
Operativo:

1.3.LUGAR DE TRABAJO:

Oficina:
Campo:
Ambos:

H] Il _Jeinin

1.4.AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion Operativa de Proteccién Civil y Bomberos

1.5.JEFE INMEDIATO:

Segundo Oficial

1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO
DESCRITO:

Oficial de Proteccion Civil y Chofer

1.7.NUMERO DE PLAZAS:

5

1.8.CONTACTOS

PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal

INTERNO:

1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

de contingencia.

Implementar las acciones necesarias para la prevencion de desastres y atencion en casos

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

Civil.

e Elabora el reporte de actividades de las 24 hrs. para el parte informativo.

e Supervisa y coordina el trabajo de los Oficiales de Proteccién Civil.

e Informa por escrito a las instituciones publicas y privadas, la normatividad vigente
en materia de proteccion civil.

e Imparte platicas de capacitacion a instituciones publicas o privadas y a la poblacion
en general para el manejo de casos de emergencia.

e Verifica todas las anomalias reportadas en el Municipio, referentes a Proteccion

e Coordina la atencion a la solicitud de apoyos de operativos en caso de contingencia.
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2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Atiende las llamadas de emergencia y problemas de la ciudadania referentes a
Proteccion Civil.

Auxilia en la supervision de los lugares de reunién masivos para verificar que existan
las normas de seguridad en materia de proteccion civil.

Atiende las solicitudes de las Dependencias del Gobierno Municipal y del publico en
general.

Participa en las acciones de salvamento y auxilio cuando se presenten fenbmenos
de desastre.

Realiza revisiones en materia de seguridad en hoteles, bares y eventos masivos.
Recibe instrucciones de trabajo.

Acude a los diversos operativos que surjan en casos de contingencia.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Especializacion [0 Certificados O Diploma

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato B Certificado
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante 0O
O

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Conocer la normatividad en materia de proteccion civil vigente en el

Estado.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Manejo de casos de
inundaciones, derrame de productos quimicos, etc.)

emergencia

(incendios,

sismos,

Afos de experiencia:

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)
Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escalade grado de dominio: 1.- No serequiere 2.- Bajo
3.- Regular 4.- Alto

Habilidades 11234 Destrezas 1 |2 ] 3 4
Andlisis X Manejo de equipo de cOmputo X

. Manejo de programas de

Percepcion X c6mputo X
Comprensién X Manejo de vehiculos X
Memoria X |Uso de maquinaria pesada X
Solucién de problemas X |Uso de herramienta de trabajo X
Trabajo en equipo X |Manejo de archivos X
Trabajar bajo presion X |Uso de teléfonos X
Comunicacion X (';/lljiirrfifo(ie solventes y X

55 de 82

Mayo 2017

Gobierno Municipal de San Pedro Tlagquepaque

Manual de Puestos




Mediacién

Manejo de equipo médico

Convencimiento

Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos

y piezas culturales

Ejercer el liderazgo

Aplicacién de manuales
administrativos y
protocolos de actuacion

Aplicacion de
reglamentos

Trabajar con personas

X

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacioén de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX X XXX X[ X[ X|X|X| X[ X|&

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 21 anos
Estatura: No requerido
O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
O > El trabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;
fisico O El trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;
u El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon
del puesto.
Esfuerzo O El trabajo exige poco esfuerzo mental;
mental H El trabajo requiere un esfuerzo mental normal;
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O > Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
manera constante.

O » Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.

Solo se requiere escaza atencion visual,

Requiere concentracion visual normal;

Se requiere concentracion visual intensa en periodos
regulares;

Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

Concentracion
visual

O oOmQgd
vV VVYVY

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revisiéon de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 cOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

El ocupante del puesto sera responsable por:

e Eltrabajo desempefiado por las personas que se encuentran a su cargo.

e La totalidad de los procesos operativos de la Unidad de Proteccion Civil y
Bomberos.

e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su cargo.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica
Disponibilidad . 0 .
para viajar: Si i No Frecuencia: Algunas veces O
Permanente O
Esporadica O
Periodos _
i : - De acuerdo a las necesidades
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: . .
trabajo: que requiera el area.
Permanente |
OBSERVACIONES:

Requiere cotidianamente tomar decisiones importantes.
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Codigo: 1.3.

])
:1) O

PERFIL DE PUESTOS

re >1Y> | Revisién: 0 Yo
Oficial de Proteccién Civil \| ¥/
y Chofer: R
TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO: | Oficial de Proteccion Civil y Chofer.
Directivo: ]
1.2.NATURALEZA DEL Analitico: I
PUESTO: Supervision: L]
Operativo: |
Oficina: ]
1.3.LUGAR DE TRABAJO: Campo: H
Ambos: ]
1.4.AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion Operativa de Proteccion Civil y Bomberos
1.5.JEFE INMEDIATO: Tercer Oficial
1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO Ninguno.
DESCRITO:
1.7.NUMERO DE PLAZAS: 44
1.8.CONTACTOS
PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal
INTERNO:
1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar una atencién inmediata a fin mitigar y reducir los riesgos en situacion
diversas: explosion, emanaciones toxicas, derrumbes, derrame de liquidos y sélidos, fugas
de gas, enjambre de abejas, corte y retiro de arboles, choques y volcaduras, incendios,
inundaciones, rescates de cuerpos; ya sea en vivienda particular, comercio o empresa, asi
como restablecer a la brevedad las condiciones normales del entorno afectado y prevenir
un desencadenamiento por el siniestro.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

e Proporciona una respuesta oportuna, adecuada y coordinada a las situaciones de
emergencia causadas por fendbmenos destructivos de origen natural o humanao.

e Determina las areas afectadas para acordonarlas y colocar sefializaciones en las
zonas restringidas y/o peligrosas.
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Coordinar los cuerpos de seguridad y agrupaciones encargadas de mantener el
orden para evitar duplicidad de funciones facilitando con esto las acciones de
auxilio.

Realiza las labores de busqueda, rescate, evacuaciones y asistencia a la poblacion
afectada.

57C570ordina la participacion de los organismos y grupos voluntarios en las tareas
especificas de busqueda y rescate de la poblacion atrapada.

Realiza la evacuacion y reubicacion de las personas afectadas.

Procura los recursos humanos y materiales para atender las acciones de busqueda,
rescate, evacuacion y salvamento.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Participa en las intervenciones a instalaciones, destruccibn o decomiso de
materiales, clausura de establecimientos, y evacuaciones de areas.

Restablece el funcionamiento de las vias de comunicaciones prioritarias.

Realiza las funciones de vigilancia e inspeccion del cumplimiento de los particulares
al Reglamento Municipal de Proteccion Civil.

Supervisa los lugares de reunion masivos para verificar que existan las normas de
seguridad en materia de proteccion civil.

Atiende reportes de enjambres de abeja africana.

Inspecciona zonas con olor a gas o hidrocarburos.

Asiste a cursos de actualizacion en materia de proteccion civil.

Verifica las anomalias reportadas por la ciudadania, referente a Proteccion Civil, y
dar solucion a la brevedad posible.

Atiende las solicitudes de apoyo operativos en caso de contingencia.

Toma cursos de capacitacion sobre medidas preventivas y correctivas.

Imparte platicas de prevencion en escuelas, empresas y colonias sobre las medidas
gue se deben de observar en las situaciones de emergencia.

Revisa y verifica herramientas, vehiculos, equipo de personal, etc.

Efectda actividades de acondicionamiento fisico.

Elabora reportes de actividades.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccién Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato B Certificado W
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante [
Especializacion O Certificados O Diploma U
Conocimientos Conocer la normatividad en materia de Proteccion Civil vigente en el
adicionales del Estado.
puesto:
3.2.EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia en Manejo de casos de emergencia (incendios, sismos,
puestos similares: inundaciones, derrame de productos quimicos, etc.)
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3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escala de grado de dominio: 1.- No se requiere 2.- Bajo

3.- Regular 4.- Alto

Habilidades

1

2

3

4

Destrezas

1

2

3 4

Analisis

Manejo de equipo de cOmputo

Percepcion

Manejo de programas de
computo

X

Comprension

X
X
X

Manejo de vehiculos

Memoria

Uso de maquinaria pesada

Solucién de problemas

Uso de herramienta de trabajo

Trabajo en equipo

Manejo de archivos

Trabajar bajo presién

Uso de teléfonos

Comunicacion

XXX [ XX

Manejo de solventes y
guimicos

Mediacién

Manejo de equipo médico

Convencimiento

Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos
y piezas culturales

Ejercer el liderazgo

Aplicacién de manuales
administrativos y
protocolos de actuacién

X X X |X

Aplicacion de
reglamentos

X

Trabajar con personas

X

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacioén de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX X XXX [X|X| X[ X|X|X|X[&
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3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 18 afios
Estatura: No requerido

O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

O > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;
fisico L » Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;

B > Eltrabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén

del puesto.

O > El trabajo exige poco esfuerzo mental,

O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental normal;
Esfuerzo O > Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.

m > Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon

del puesto.

O > Solo se requiere escaza atencion visual,

U » Requiere concentracion visual normal;

O » Serequiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;
visual B > Se requiere una concentracion visual constante, intensay

sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 computo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

El ocupante del puesto sera responsable por:

e Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.
e El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.
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e El cumplimiento de los compromisos contraidos en el Plan Municipal de Desatrrollo.
e El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas a su cargo.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica
Dlspor)|p|llgad Si l Noll Frecuencia: Algunas veces O
para viajar:
Permanente O
Esporadica O
Periodos De acuerdo a las necesidades
especiales de Algunas veces [0 | Horario de trabajo: : .
trabajo: gue requiera el area.
Permanente |
OBSERVACIONES:

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes.
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Codigo: 1.3.

])
:1) O

PERFIL DE PUESTOS

ER B Revision: 0 N )
Técnico Especializado: \\//
5,0 B 4
TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO: | Técnico Especializado,
Directivo: ]
1.2.NATURALEZA DEL Analitico: |
PUESTO: Supervision: L]
Operativo: ]
Oficina: H
1.3.LUGAR DE TRABAJO: Campo: (]
Ambos: ]
1.4.AREA DE ADSCRIPCION: | Coordinacién General de Proteccién Civil y Bomberos
1.5.JEFE INMEDIATO: Coordinador General de Proteccion Civil y Bomberos
1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO Ninguno
DESCRITO:
1.7.NUMERO DE PLAZAS: 1
1.8.CONTACTOS
PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal
INTERNO:
1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en el desarrollo de estrategias a partir de la elaboracion de programas y
proyectos de trabajo, enfocados en el Plan Municipal de Desarrollo, para dar seguimiento
a las actividades y sus resultados.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

Entrega documentos y oficios, a las diferentes areas del Gobierno Municipal.
Fotocopia documentos.

Elabora reportes de actividades.

Apoya a otras areas, cuando asi se le indica.

Elabora requisiciones y recoge materiales surtidos en la Direccion de Proveeduria.
Atiende al publico en general.

Colabora con las actividades que le sean indicadas por su superior.
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2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Controla el archivo de los operativos de apoyo, para mantener la seguridad durante
el desarrollo de algun evento o festividad, integrando los expedientes con los oficios
de solicitud y los de respuesta, asi como el reporte de los acontecimientos y
resultados del mismo.

Participa en la determinacion de programas y proyectos, a ejecutar por la Unidad de
Proteccion Civil y Bomberos

Elabora un expediente para cada proyecto, en el que integra el seguimiento y
avance de cada uno.

Participa en la elaboracion y desarrollo de programas, lineamientos y estrategias
gue ayuden a facilitar las labores de las diferentes actividades que se realizan en
las Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

Participa en la evaluacion de los avances e informes de actividades de cada una de
las Direcciones.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato B Certificado ®H
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante 0O

Especializacion O Certificados O Diploma U

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Conocimientos en computacién, aptitud analitica, actitud de servicio,
excelente trato y amabilidad, excelente ortografia y redaccion.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Control y seguimiento de proyectos, elaboracién de resumenes e
informes ejecutivos, recopilacion de informacién, control e
integracion de expedientes y archivos, entre otros.

Afos de experiencia:

1 afo.

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escala de grado de dominio: 1.- No serequiere 2.- Bajo
3.- Regular 4.- Alto

Habilidades 1|2 |34 Destrezas 1 |2 ] 3 4
Andlisis X |Manejo de equipo de cOmputo X
L, Manejo de programas de
Percepcion X computo X
Comprension X Manejo de vehiculos X
Memoria Uso de maquinaria pesada X

Solucion de problemas

Uso de herramienta de trabajo

X

Trabajo en equipo

Manejo de archivos

X

Trabajar bajo presién

XX | XX

Uso de teléfonos
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Comunicacion

Manejo de solventes y
guimicos

Mediacién

X Manejo de equipo médico

Convencimiento

X Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos
y piezas culturales

X | X|X| X

Ejercer el liderazgo

Aplicacion de manuales
administrativos y
protocolos de actuacién

Aplicacion de
reglamentos

Trabajar con personas

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacioén de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX X X[X[X[X|X[|X|X|X|X[|X[&]| X X

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 18 afos
Estatura: No requerido

O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

U > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;
fisico B > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;

O >

El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon

del puesto.
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O > El trabajo exige poco esfuerzo mental;
O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental normal;
Esfuerzo O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.
m > Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.
O » Solo se requiere escaza atencion visual,
U » Requiere concentracion visual normal;
0 » Se requiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;
visual B > Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 cOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

El ocupante del puesto sera responsable por:

La informacion que proporciona al publico.

La calidad de su trabajo y su ejecucién en tiempo y forma.

La entrega de reportes, cuando asi se le soliciten.

Reportar las anomalias que detecte durante el ejercicio de sus funciones.

El control de los asuntos y proyectos asignados por el Director General, y su
notificacion en tiempo y forma.

El control y seguimiento de los expedientes y archivos, bajo su resguardo.

e La confidencialidad de la informacién que maneja y a la que tenga acceso.

e El mobiliario y equipo asignado.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica
Disponibilidad si O Noll Frecuencia: Algunas veces 0
para viajar:

Permanente 0
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Esporadica |

Periodos
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: 09:00 a 15:00 hrs.
trabajo:
Permanente O
OBSERVACIONES:

El ocupante del puesto debera utilizar su criterio para la elaboracion de propuestas, de
acuerdo a los criterios indicados por la Unidad de Proteccion Civil y Bomberos.
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PERFIL DE PUESTOS

Codigo: 1.3.

])
:1) O

o L ; Revisiéon: 0 N
Auxiliar Administrativo: \|
L7
TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo.

1.2.NATURALEZA DEL
PUESTO:

Directivo:
Analitico:
Supervision:
Operativo:

1.3.LUGAR DE TRABAJO:

Oficina:
Campo:
Ambos:

OUOm OO

1.4.AREA DE ADSCRIPCION:

Coordinacion General de Proteccion Civil y Bomberos

1.5.JEFE INMEDIATO:

Coordinador General de Proteccion Civil y Bomberos.

1.6.PUESTOS QUE LE

REPORTAN AL PUESTO Ninguno.
DESCRITO:
1.7.NUMERO DE PLAZAS: 2

1.8.CONTACTOS

PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal

INTERNO:

1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Colaborar con los procesos de administracion de recursos y de atencion y seguimiento de
solicitudes, para contribuir a la adecuada prestacién, en tiempo y forma, de los Servicios
gue se proporcionan en la Unidad de Proteccién Civil y Bomberos.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

Elabora documentos.

e Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales asignados a su area.
Colabora en el control administrativo de las actividades del personal.

Apoya en el pago de la nomina.

Realiza tramites administrativos.

Elabora e integra informes de actividades.
Organiza y archiva documentos en general.

68 de 82

Mayo 2017
Gobierno Municipal de San Pedro Tlagquepaque
Manual de Puestos




Atiende al publico en general, (via telefénica y en persona).

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Entrega oficios y correspondencia en general.

Captura informacion.

Elabora requisiciones de material.

Administra los calendarios de actividades y agendas.

Fotocopia documentacion.

Revisa que los documentos cuenten con las firmas necesarias para su tramitacion.

2.3. ACTIVIDADES ANALITICAS

Elabora el inventario de materiales, insumos, herramientas, etc., en el Almaceén.
Elabora un expediente con los resultados del inventario.

Compara la toma del inventario fisico contra el registrado en el sistema, para
detectar diferencias, elaborar graficas de consumo, etc.

Recibe y verifica que el material entregado corresponda en calidad y cantidad a lo
solicitado.

Acomoda el material de acuerdo a los espacios asignados en el almacén.

Entrega material de acuerdo a los vales de salida autorizados, que presente el
solicitante.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato B Certificado =
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante 0O
Especializacion O Certificados 0 Diploma U
Conocimientos Conocimiento de equipo de cémputo y paquetes comerciales en
adicionales del ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint), exactitud de célculo,
puesto: mediciones y de seleccion, excelente ortografia y redaccion.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Auxiliar Administrativo

Afos de experiencia: |1 afo.

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)
Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escalade grado de dominio: 1.- No se requiere 2.- Bajo
3.- Regular 4.- Alto

Habilidades 112134 Destrezas 1 2] 3 4
Andlisis X |Manejo de equipo de computo X
Percepcion X (Ilﬂéanrlsjftge programas de X
Comprension X Manejo de vehiculos X
Memoria X |Uso de maquinaria pesada X
Solucién de problemas X Uso de herramienta de trabajo X
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Trabajo en equipo

X Manejo de archivos X

Trabajar bajo presion

X |Uso de teléfonos X

Comunicacion

Manejo de solventes y
guimicos

X

Mediacién

X |Manejo de equipo médico

Convencimiento

X Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos
y piezas culturales

X | X|X| X

Ejercer el liderazgo

Aplicacion de manuales
administrativos y
protocolos de actuacién

Aplicacién de
reglamentos

Trabajar con personas

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

XX |[X|X|X

Vocacién de servicio

Institucionalidad

e

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XX [ X] X

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 18 arfios

Estatura: No requerido

fisico

necesario o >

g
Esfuerzo O »

El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

El trabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
caracteristicas del puesto;

El trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
manera constante;
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O > El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén
del puesto.
O > El trabajo exige poco esfuerzo mental;
O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental normal;
Esfuerzo O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.
m > Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.
O » Solo se requiere escaza atencion visual,
00 » Requiere concentracion visual normal;
0 » Se requiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;
visual B > Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el &rea 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 computo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

El ocupante del puesto sera responsable por:

La calidad del trabajo realizado.

La informacion confidencial que se genere en el area de adscripcion.
El uso adecuado del equipo de trabajo bajo su resguardo.

La informacion que proporcione.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporéadica O
DISDOU'F)'“_dad si O Noll Frecuencia: Algunas veces O
para viajar:

Permanente O
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Esporadica |

Periodos
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: 09:00 a 15:00 hrs.
trabajo:
Permanente O
OBSERVACIONES:

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior jerarquico, sin

embargo, el ocupante utilizara su criterio en los casos que asi se le indique.
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Codigo: 1.3.

])
:1) O

PERFIL DE PUESTOS

x Revisiéon: 0 0(
Secretaria: \| /¥ /
L7
TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
Directivo: ]
1.2.NATURALEZA DEL Analitico: |
PUESTO: Supervision: L]
Operativo: ]
Oficina: |
1.3.LUGAR DE TRABAJO: Campo: ]
Ambos: ]
1.4.AREA DE ADSCRIPCION: | Coordinacién General de Proteccion Civil y Bomberos
1.5.JEFE INMEDIATO: Coordinador General de Proteccion Civil y Bomberos
1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO Ninguno.
DESCRITO:
1.7.NUMERO DE PLAZAS: 5
1.8.CONTACTOS
PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal
INTERNO:
1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Organizacion y control de la documentacién y correspondencia que se maneja en el area,
asi como la atencién directa o por teléfono al publico en general y elaboracién de todo
documento que se requiera ya sea para solicitar algun recurso y/o servicio o informar
alguna orden superior a los subordinados, ademas del manejo de agenda del jefe directo.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

e Redacta y transcribe oficios, cartas, memorandums, fichas, informes, circulares y
documentos en general.

Envia oficios a las dependencias o instituciones.

Recibe, revisa y registra la correspondencia.

Atiende y realiza llamadas telefonicas.

Maneja, controla y actualiza el archivo general de documentos a su cargo.
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Elabora requisiciones de materiales.

Proporciona informacion al pablico en general.

Captura informacion.

Colabora con las areas de la Dependencia, en las diversas tareas que se le
encomienden.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

Realiza los informes de siniestros.

Elabora reportes a la Direccion de Padron y Licencias de las inspecciones
realizadas por la Unidad de Proteccion Civil y Bomberos.

Elabora informes de actividades a la Presidencia Municipal.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Elabora y entrega las credenciales al personal adscrito a la Direccion de Proteccion
Civil y Bomberos.

Maneja y lleva el control del fondo revolvente.

Controla los resguardos de mobiliario y equipo.

Paga la nbmina al personal del area.

Elabora un registro de las asistencias e incidencias del personal.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato B Certificado ®H
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante 0O

Especializacion O Certificados O Diploma U

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Conocimiento de equipo de cémputo y paquetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, Power Point), exactitud de célculo,
mediciones y de seleccidn, para la organizacion de eventos, facilidad
de palabra y excelente ortografia y redaccion.

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en
puestos similares:

Secretaria

Afos de experiencia: |1 afo.

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)
Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escalade grado de dominio: 1.- No serequiere 2.- Bajo
3.- Regular 4.- Alto

Habilidades 1|2 3|4 Destrezas 1 2] 3 4
Andlisis X |Manejo de equipo de cOmputo X
Percepcion X (Ii/léanrlzjﬁtge programas de X
Comprension X |Manejo de vehiculos X
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Memoria

Uso de maquinaria pesada

Solucion de problemas

Uso de herramienta de trabajo

Trabajo en equipo

Manejo de archivos

Trabajar bajo presion

Uso de teléfonos

XXX

Comunicacion

Manejo de solventes y
guimicos

Mediacién

Manejo de equipo médico

Convencimiento

Uso de insumos médicos

Relacionarse con
personas

Manejo y traslado de articulos
y piezas culturales

X | X|X| X

Ejercer el liderazgo

Aplicacion de manuales
administrativos y
protocolos de actuacion

Aplicacion de
reglamentos

Trabajar con personas

Disefio de programas y
proyectos

Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

XX [ XX | X

Vocacién de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XX |X]| X

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 18 afnos

Estatura: No requerido

Esfuerzo B > Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
fisico O > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las

necesario

caracteristicas del puesto;
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O » Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
manera constante;
O > Eltrabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén
del puesto.
O > El trabajo exige poco esfuerzo mental;
O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental normal;
Esfuerzo O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.
m > Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.
O » Solo se requiere escaza atencion visual,
U » Requiere concentracion visual normal;
0 » Se requiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;
visual B > Se requiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.

3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revisiéon de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 coOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

El ocupante del puesto sera responsable por:

e La calidad de su trabajo.
e La confidencialidad de la informacién que se genere en el area.
o El uso adecuado de su equipo de trabajo.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporédica
Disponibilidad si O Noll Frecuencia: Algunas veces 0
para viajar:

Permanente O
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Esporadica |

Periodos
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: 09:00 a 15:00 hrs.
trabajo:
Permanente O
OBSERVACIONES:

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior jerarquico, sin

embargo, utilizara su criterio en los casos que asi se le indique.
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Codigo: 1.3.

])
:1) O

PERFIL DE PUESTOS

- > Revisiéon: 0 0
Auxiliar de Cocina: \{ 7/
L7
TLAQUEPAQUE
Fecha:

1.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

GENERALIDADES

1.1.NOMBRE DEL PUESTO: | Auxiliar de Cocina.
Directivo: ]
1.2.NATURALEZA DEL Analitico: I
PUESTO: Supervision: L]
Operativo: |
Oficina: |
1.3.LUGAR DE TRABAJO: Campo: ]
Ambos: ]
1.4.AREA DE ADSCRIPCION: | Coordinacién General de Proteccion Civil y Bomberos
1.5.JEFE INMEDIATO: Coordinador General de Proteccion Civil y Bomberos.
1.6.PUESTOS QUE LE
REPORTAN AL PUESTO Ninguno.
DESCRITO:
1.7.NUMERO DE PLAZAS: 1
1.8.CONTACTOS
PERMANENTES: Dependencias del Gobierno Municipal
INTERNO:
1.9.CONTACTOS Ciudadanos, iniciativa privada y dependencias del orden
EXTERNOS: Estatal y Federal

2.-DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Preparar los alimentos que son requeridos para el personal de la Unidad de Proteccion
Civil y Bomberos, solicitando los insumos necesarios para llevar a cabo sus actividades,
asi como apoyar en la realizacion de los diferentes trabajos del area.

2.2.ACTIVIDADES GENERICAS

e Administra los viveres para la preparacion de los alimentos.

e Verifica la cantidad y calidad de los viveres.

e Solicita la compra de viveres y utensilios.

e Coordina las labores de aseo y limpieza de las instalaciones de la cocina.

2.3.ACTIVIDADES ANALITICAS

e Prepara los alimentos.
e Elabora el menu para la programacion de los alimentos, de acuerdo al presupuesto
asignado.
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\ e Solicita la reparacién y mantenimiento de los equipos e instrumentos.

3.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

3.1.ESCOLARIDAD Y/O GRADOS DE ESTUDIO

Primaria O Certificado
Instruccion Secundaria O Certificado O
requerida para el | Bachillerato B Certificado ®
puesto: Licenciatura O Titulo O Pasante 0O

Especializacion O Certificados 0 Diploma O

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Experiencia en preparacion de alimentos, destreza manual,
capacidad de trabajar bajo presion y exactitud de medidas y registros

3.2.EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en

. ) Auxiliar de cocina.
puestos similares:

Afos de experiencia: |1 afio

3.3.CAPACIDADES: (Habilidades, destrezas, y valores)

Indicalos conceptos de acuerdo ala siguiente escalade grado de dominio: 1.- No serequiere 2.- Bajo
3.- Regular 4.- Alto

Habilidades 1 (2|34 Destrezas 1 2] 3 4
Andlisis X Manejo de equipo de cémputo X
. Manejo de programas de
Percepcion X computo X
Comprension X Manejo de vehiculos X
Memoria X |Uso de maquinaria pesada X
Solucién de problemas X Uso de herramienta de trabajo X
Trabajo en equipo X |Manejo de archivos X
Trabajar bajo presion X |Uso de teléfonos X
Comunicacién X Ma,ne_jo de solventes y X
guimicos
Mediacién X Manejo de equipo médico X
Convencimiento X Uso de insumos médicos X
Relacionarse con Manejo y traslado de articulos
personas X y piezas culturales X
Ejercer el liderazgo X
Aplicacion de manuales
administrativos y X
protocolos de actuacién
Aplicacién de
reglamentos X
Trabajar con personas X

Disefio de programas y
proyectos
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Valores

Iniciativa

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

Puntualidad

Compromiso

Vocacién de servicio

Institucionalidad

Solidaridad

Subsidiaridad

Calidad en las tareas y
servicios

Imparcialidad

Respeto

Igualdad

XXX XXX XXX | X[ X|X|X|X[&

3.4.REQUISITOS FISICOS

Edad: 18 afos
Estatura: No requerido
O » Eltrabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
O > Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las
Esfuerzo caracteristicas del puesto;
fisico L0 » Eltrabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de
necesario manera constante;
B > Eltrabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén
del puesto.
O > El trabajo exige poco esfuerzo mental,
O » Eltrabajo requiere un esfuerzo mental normal;
Esfuerzo O > Eltrabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de
mental manera constante.
W > Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon
del puesto.
O » Solo se requiere escaza atencion visual,
O » Requiere concentracion visual normal;
O » Se requiere concentracion visual intensa en periodos
Concentracion regulares;
visual B > Serequiere una concentracion visual constante, intensay
sostenida, por la delicadeza de los asuntos que se controlan en
el puesto y el peligro que existe de cometer errores de
trascendencia.
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3.5.MEDIDAS DE SEGURIDAD

Antes de iniciar el trabajo:
Revision de las conexiones eléctricas, mobiliario e instalaciones en el area 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 cOmputo y aparatos eléctricos que se hayan utilizado del
tomacorriente.

3.6.RESPONSABILIDADES

El ocupante del puesto seré responsable por:

e La calidad del trabajo que desempeiia.
e El correcto manejo de los insumos que maneja.
e El adecuado mantenimiento y uso de los equipos que maneja.

3.7.CONDICIONES DE TRABAJO

Esporadica O
Disponibilidad . .
para viajar: Si O Noll Frecuencia: Algunas veces 0
Permanente Il
Esporadica |
Periodos
especiales de Algunas veces O | Horario de trabajo: 09:00 a 15:00 hrs.
trabajo:
Permanente O
OBSERVACIONES:

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y sigue lineamientos establecidos.
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FIRMAS

C. Félix Manuel Meza Villalvazo

- - - - “
Técnico Especializado /f" B
Direccion de Desarrollo Organizacional "
Elaboré Firma

Mtro. Pedro Saavedra Moya

Director de Desarrollo Organizacional

Reviso

' C. Cmte. Ignacio Aguilar Jiménez

Coordinador General de Proteccion
Civil y Bomberos

Valido

C. Israel Ramirez Camacho

Coordinador General de
Administracion e Innovacion

Gubernamental
Validé Firma
- _ -
Mtro. José Luis Salazar Martinez/“"‘"—
Secretario del Ayuntamiento
-

Certifico T i

[ Lic. Maria Elena Limén Garcia
' Presidenta Municipal
Aprobo \ /Tl'rnja
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