Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 531

Puesto: Auxiliar Administrativo A
Coordinacion General Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo General

Realizar las tareas administrativas del area, aplicando las normas y procedimientos
definidos, revisando y cumpliendo con cada uno de esos procesos para lograr y
garantizar la prestacién efectiva del servicio

Funcio
1.

2.

10

11.

nes y responsabilidades principales
Concentrar informes de los programas permanentes propios del area.

Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramites
dando seguimiento acorde al proceso correspondiente.
Mantener actualizados los niveles de requerimientos en insumos.

Mantener actualizados los registros de bienes muebles, vehiculos, etc.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar y para recibir y entregar
documentos o iniciar tramites.
Operar maquinas, equipos de oficina y aparatos de comunicacion.

Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajos su
responsabilidad.
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Area Motivo:

Todo el

Apoyar en los diferentes procesos de las
personal areas para colaborar en el cumplimiento
de objetivos en tiempo y forma
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Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
Externas
Area Motivo
Ciudadanos Brindar informacion y excelente atencion
al pablico

V. Requerimientos del Puesto

Edad: 18 a 50 afios

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Preparatoria Terminada o Carrera Técnica

Experiencia en el area:

VI Conocimientos

6 meses en areas administrativas, atencion al
cliente y manejo de base de datos.

Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos

aplicables a su area.

Técnicos: Manejo de Paquete Oficce, Archivo, Redaccion y Ortografia.
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VIl Competencia y Personalidad
Habilidades Administrativas, Capacidad para trabajar bajo presion,

Habilidad para escuchar, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Actitud
de Servicio, Capacidad para hacer actividades ritinarias, Comunicacion
Efectiva, Dinamismo, Trabajo en equipo.



Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Zapopan

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 538

Puesto: Auxiliar Administrativo B
Coordinacion General Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:
Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y

procedi

Funcio
1.

2.

mientos definidos para lograr los resultados esperados

nes y responsabilidades principales

Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramites
dando seguimiento acorde al proceso correspondiente.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar y para recibir y entregar
documentos o iniciar tramites.

Operar maquinas, equipos de oficina y aparatos de comunicacion.

Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajos su
responsabilidad.
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Realizar sus labores de acuerdo a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo.

Reportar desperfectos o desviaciones que surjan en el ejercicio de sus
labores.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Area: Motivo:

Apoyar en los diferentes procesos de las

Todo el personal areas para colaborar en el cumplimiento de

objetivos en tiempo y forma

Externas

Area: Motivo

Personal externo Brindar una excelente atencion al publico
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V. Requerimientos del Puesto

Edad: 18 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Preparatoria Terminada o Carrera Técnica

Experiencia en el area: 3 meses en areas administrativas
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VI. Conocimientos
Leyes y Reglamentos:Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su area.

Técnicos: Paquete Oficce, Archivo, Redaccion y Ortografia

VILI. Competenciay Personalidad
Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Apegado a normas y

procedimientos, Aprendizaje continuo, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Capacidad para trabajar bajo presion, Comunicacion efectiva,
Disciplina personal, Empatia, Habilidad para trabajar con orden y claridad,
Integridad, Priorizacion, Trabajo en equipo.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 664
Puesto: Ecoguarda
Coordinacién General de Gestién Integral de la
Coordinacion General Ciudad
Direccion de area Direccion de Medio Ambiente
Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica
Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Dirigir las estrategias para combatir incendios, reforestaciones asi como dar el
mantenimiento respectivo cuando se requiera.

Funciones y responsabilidades principales:

1.

2.
3.

Planear y determinar las estrategias en combate de incendios,
reforestaciones, guardarraya y brechas corta fuegos.

Guiar a los guardabosque sobre la direccion del fuego.

Supervisar las actividades del control de plagas, podas y aplicacion de
fertilizantes.

Dar mantenimiento a areas de plantaciones fertilizandolas, regandoras,
dandoles el respectivo cuidado que requieran.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Area: Motivo:

Seguiridad Puablica y Proteccion Civil Mantener comunicacion para que se cumplan

todos y cada uno de los lineamientos
establecidos




Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos
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Externas
Area: Motivo:

Secretaria del medio ambiente Permanecer en constante comunicacion para
verificar que se cumplan todos los
lineamientos establecidos

Publico en general Apoyar en caso que se requiera o lo soliciten

V. Requerimientos del Puesto

Edad: 18 a 50 afios

Sexo: Masculino

Escolaridad: Preparatoria terminada

Experiencia en el area: 1 afio en puestos de Guardabosque,

Proteccion Civil y Bomberos.
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VI-

VII.

Conocimientos

Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su area.

Técnicos: Manejo de Herramientas : Motocierras, Casangas, Machetes,

asadones, picos, palas, barras de acero, incecticidas, bombas aspersoras,
Rastrillos, Bombas Purieta.

Competenciay Personalidad
Buena condicion fisica, Apegado a normas y procedimientos, Autocontrol,

Capacidad para realizar actividades de campo, Trabajo en equipo, Capacidad para
trabajar bajo presion, Capacidad para convivir con la fauna silvestre, Comunicacion
efectiva, Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Aprendizaje
continuo, Disciplina personal, Integridad, Priorizacion .



Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Zapopan

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 668

Puesto: Guardabosque

Coordinacion General Unidad Operativa de Parques y Jardines
Direccion de &rea Direccion de Parques y Jardines

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Proteger y conservar las areas naturales como bosques o parques, asi como
también los recursos naturales de esas zonas y sus espacios culturales

Funcio
1.

2
3.
4

10

nes y responsabilidades principales
Prevenir, controlar y combatir incendios.
Realizar forestaciones y reforestaciones.
Construir guardarrayas y brechas corta fuegos.

Ejecutar los programas de conservacion de suelo construyendo presas

filtrantes.
Controlar plagas y aplicar productos quimicos.
Mantener limpio el bosque.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en

buenas condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Area Motivo

Seguiridad Publica y Proteccién Civil [Mantener comunicacién para que se cumplan

todos y cada uno de los lineamientos
establecidos

Externas

Area: Motivo:

Secretaria del Medio Ambiente Permanecer en constante comunicacion para

verificar que se cumplan los estatutos de la
secretaria
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VI.

VII.

Requerimientos del Puesto

Edad: 18 a 50 afios

Sexo: Masculino

Escolaridad: Secundaria terminada.

Experiencia en el area: 1 afio en Areas de Campo, Proteccion Civil y
Bomberos.

Conocimientos

Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su area.

Técnicos: Manejo de Herramientas como: Motocierras, Casangas, Machetes,

asadones, picos, palas, barras de acero, insecticidas, bombas aspersoras, entre
otras.

Competenciay Personalidad
Liderazgo, Buena condicion Fisica, Apegado a normas Yy procedimientos,

Autocontrol, Capacidad para realizar actividades de campo, Trabajo en equipo,
Capacidad para trabajar bajo presion, Capacidad para convivir con la fauna
silvestre,Comunicacion efectiva, Actitud de servicio, Administracion efectiva del
tiempo, Aprendizaje continuo, Disciplina personal, Integridad, Priorizacion .



Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

“epopan Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
No. Puesto: 714
Puesto: Médico Veterinario
Coordinacion General Varias
Direccion de area Varias
Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica
Tipo de plaza: Base

Il. Objetivo general:
Regular e inspeccionar el servicio de sacrificio de los animales, observando y

verificando el cumplimiento de las normas sanitarias correspondientes y cuidando el

entorno ecoldgico.

Il Funciones y responsabilidades principales:

1. Realizar analisis e inspeccion sanitaria de semovientes de acuerdo al marco
legal.

2. Asegurar el cumplimiento de las politicas y lineamientos de los procesos a su
cargo.

3. Diagnosticar y dar prescripciones médicas para mantener la salud de los

semovimientes.

4, Ejecutar programas estratégicos para control de riesgo.
5. Preescribir que la dieta que ingieran los semovientes sea la adecuada.
6. Expedir certificados de ante y post mortem de acuerdo a la normatividad.
7. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
8. Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
9. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.
10. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.
V. Relaciones de trabajo
Internas
Area: Motivo:

. Apoyar en los diferentes procesos de las
Con algunas areas del H. oy P

Ayuntamiento de Zapopan objetivos en tiempo y forma

areas para colaborar en el cumplimiento de

Externas

Area: Motivo:

Ciudadanos Brindar apoyo y servicio cuando se requiera
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V. Requerimientos del Puesto
Edad: 25 a 50 afos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Licenciatura en Medicina Veterinaria, con titulo
y Cédula.
Experiencia en el 1 afio en Clinica Veterinaria y Tratamiento de
area: semovimientes.
VI. Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su area.
Técnicos: Conocimientos  Epidemoldgicos, Habilidades Quirdrgicas con
semovimientes, tratamiento de animales, Observacion clinica y Vacunacion.
VILI. Competenciay Personalidad

Capacidad para convivir con semovimientes, Actitud de servicio, Autocontrol,
Administracion efectiva del tiempo, Apegado a normas y procedimientos, Capacidad
para trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva, Disciplina personal, Empatia,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Integridad, Priorizacion, Trabajo en
equipo.
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Datos de Identificacién

No. Puesto: 706

Puesto: Secretaria de Direccion de Area
Coordinacion General Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Seccion

Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Il. Objetivo general:

Realizar actividades correspondientes al area y asistir a su jefe inmediato con el fin
de logar un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos propuestos.

Il Funciones y responsabilidades principales:

1. Recibir y registrar, archivar y atender correspondencia que llega al
departamento.

2. Elaborar informes y llevar de manera organizada la agenda de su jefe
inmediato.

3 Atender el teléfono

4 Elaborar oficios, facturas y otros documentos.

5 Resguardar y tramitar la reposicion del Fondo revolvente.

6. Controlar el uso de la papeleria.

7 Archivar los documentos, oficios o memorando.

8 Atender a la ciudadania y las dependencias.

9 Supervisar envio de mensajeria.

10. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

11. Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.

12. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

13. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

V. Relaciones de trabajo
Internas
Area: Motivo:

Apoyar en los diferentes procesos de las
Todas las dependencias areas para colaborar en el cumplimiento de
objetivos en tiempo y forma

Externas

Area: Motivo:

Apoyar y brindar un buen servicio a los

Publico en general )
9 ciudadanos




Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 23 a 50 afos
Sexo: Femenino
Escolaridad: Carrera Comercial preferentemente Contable.

Experiencia en el area:

1 afio en puestos secretariales a nivel Direccion.
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VL.

VII.

Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos

aplicables a su area.

Técnicos: Paquete Oficce, Redaccion, Ortografia, Herramientas de Oficina:
Computadora y copiadora

Competencia y Personalidad

Habilidades Administrativas, Capacidad para trabar bajo presion, Facilidad de
palabra, Habilidad para escuchar, Trabajar con orden y claridad, Discrecion,
Integridad, Trabajo en equipo, Relaciones Publicas, Empatia, Comunicacion

Efectiva, Dinamismo, Etica, Amabilidad y Habilidad Analitica.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 771

Puesto: Secretaria Tesoreria
Coordinacion General Jefatura de Ingresos
Direccion de area Direccion de Ingresos
Puesto al que reporta Jefe de Ingresos
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Realizar los procesos administrativos de los distintos tramites de la Direccién de
Ingresos. Clasificando y registando documentos de diversa indole. Con el fin de
cumplir correctamente con cada una de las responsabilidades.

Funciones y responsabilidades principales:

1.

©

10.

11.
12.

Recibir y atender quejas o solicitudes de los contribuyentes de manera
presencial o telefénica

Recibir y analizar solicitudes de descuento de los contribuyentes y redactar
acuerdos de pago de acuerdo a lo establecido en los reglamentos
correspondientes

Canalizar las solicitudes de descuento al area correspondiente cuando no es
de la Tesoreria

Recibir, registrar, archivar y atender la correspondencia que llega a la
Tesoreria

Recibir solicitudes de pago a proveedores y canalizarlas a la Direccion que
corresponda

Coadyuvar en los proceso administravitos asegurando el trabajo eficiente
Elaborar informes, oficios, facturas y otros documentos, asi como llevar de
manera organizada la agenda del Tesorero

Resguardar y tramitar la reposicion del Fondo Revolvente

Controlar el uso de la papeleria y supervisar el envio de mensajeria

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas

condiciones.

Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.
Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe

inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Area: Motivo:

Personal administrativo

A fin de apoyar y cumplir con los objetivos y
procesos relacionadas con el area

Externas

Area: Motivo:

Publico en general

Para brindar un buen servicio a los
ciudadanos
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VL.

VII.

Requerimientos del Puesto

Edad: 23 a 50 afios

Sexo: Femenino

Escolaridad: Carrera Comercial preferentemente Contable.
Experiencia en el area: 1 afio en puestos secretariales a nivel Direccion.

Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su area.

Técnicos: Paquete Oficce, Redaccion, Ortografia, Herramientas de Oficina:
Computadora y copiadora.

Competenciay Personalidad
Habilidades Administrativas, Capacidad para trabar bajo presion, Facilidad de

palabra, Habilidad para escuchar, Trabajar con orden y claridad, Discrecion,
Integridad, Trabajo en equipo, Relaciones Publicas, Empatia, Comunicacion
Efectiva, Dinamismo, Etica, Amabilidad y Habilidad Analitica.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 757

Puesto: Secretaria

Coordinacién General Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo genral:

Realizar todas las actividades relacionadas con el area, con el fin de lograr un
eficiente desempefio de acuerdo con las metas establecidas, manteniendo la
confidencialidad y prudencia requerida.

Funcio
1.

n

N o o~

10.
11.

nes y responsabilidades principales:

Recibir y registrar, archivar y atender correspondencia o cualquier otro
documento bajo sistemas adoptados por la Institucién.

Elaborar informes y llevar de manera organizada la agenda de su jefe
inmediato.

Atender el teléfono y otros medios de comunicacion.

Elaborar oficios, facturas y otros documentos de caracter rutinario.
Dar seguimiento a los asuntos que le encomienda su jefe inmediato.
Atender al publico en general, en forma personal y/o via telefonica.

Solicitar y controlar el suministro de materiales y/o accesorios que se
requieran en su area de adscripcion.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas

condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Area: Motivo:

Todo el

Apoyar en los diferentes procesos de las
Personal administrativo areas para colaborar en el cumplimiento de
objetivos en tiempo y forma

Externa

Area: Motivo:

Publico

en general Ofrecer un buen servicio a los
ciudadanos




Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 18 a 50 afios
Sexo: Femenino
Escolaridad: Preparatoria Terminada o Carrera Comercial

preferentemente.
Experiencia en el area: 6 meses en puestos secretariales.



Zapopan

> Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI.

VII-

Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su area.

Técnicos: Paquete Oficce, Redaccion, Ortografia, Herramientas de Oficina:
Computadora y copiadora

Competenciay Personalidad

Habilidades Administrativas, Capacidad para trabar bajo presion, Habilidad para
escuchar, Trabajar con orden y claridad, Discrecion, Integridad, Trabajo en equipo,
Empatia, Comunicacion Efectiva, Dinamismo, Etica, Amabilidad y Habilidad
Analitica.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 768
Puesto: Secretaria Obras Publicas
Unidad de Atencion a Fiscalizaciéon de Recursos,
Coordinacion General Demandas y Amparos
Direccion de area Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica
Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Elaborar, controlar y resguardar todas las requisiciones y documentos que lleguen al

area, asi como atender al personal interno y publico en general

Fu
1.

n

o0 koo

10.
11.

nciones y responsabilidades principales:
Recibir y registrar, archivar y atender correspondencia o cualquier otro
documento bajo sistemas adoptados por la Institucion.

Elaborar informes, y llevar de manera organizada la agenda de su jefe

inmediato.

Atender el teléfono y otros medios de comunicacion.

Elaborar oficios, facturas y otros documentos de caracter rutinario.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomienda su jefe inmediato.
Atender al publico en general, en forma personal y/o via telefonica, para
informar el estado que guarda su Licencia de Construccion.

Solicitar y controlar el suministro de materiales y/o accesorios que se

requieran en su area de adscripcion.
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas

condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Area: Motivo:

Apoyar en los diferentes procesos de las

Todo el personal areas para colaborar en el cumplimiento de

objetivos en tiempo y forma

Externas

Area: Motivo:

Ciudadanos Brindar un excelente servicio

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe




<IFy- Municipio de Zapopan Jalisco
2% Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 18 a 50 afios
Sexo: Femenino
Escolaridad: Preparatoria Terminada o Carrera Comercial
Experiencia en el area: 6 meses en puestos secretariales.
VI. Conocimientos

Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su area.
Técnicos: Paquete Oficce, Redaccion, Ortografia y archivo.

VIl-  Competenciay Personalidad
Habilidades Administrativas, Capacidad para trabar bajo presion, Habilidad para
escuchar, Trabajar con orden y claridad, Discrecion, Integridad, Trabajo en equipo,
Empatia, Comunicacion Efectiva, Dinamismo, Etica, Amabilidad y Habilidad
Analitica.



> Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 765

Puesto: Secretaria de Regidor
Coordinacion (General

Direccion de area Regidores

Puesto al que reporta Regidores

Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:
Apoyar y asistir en todos las actividades y procesos que se realicen en el area con el
fin de lograr y cumplir los objetivos establecidos.

Funciones y responsabilidades principales:
1. Apoyar en funciones secretariales a la coordinacion administrativa del area.

Registrar citas en la agenda del Regidor.

Elaborar Oficios y darles seguimiento.

Recibir y canalizar la documentacion y la correspondencia.
Atender el teléfono y correo electrénico.

Atender a la ciudadania y las dependencias.

Disefar y organizar los directorios necesarios.

Administrar el archivo.

© ® N ok wDd

Prever y solicitar los insumos de oficina necesarios.

'_\
o

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

'_\
=

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
12. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

13. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Apoyar en los diferentes procesos de las
Todo el personal areas para colaborar el cumplimiento de
objetivos en tiempo y forma

Externas

Ciudadanos Brindar un excelente servicio




Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 23 a 50 afos
Sexo: Femenino
Escolaridad: Preparatoria Terminada o Carrera Comercial

Experiencia en el area:

preferentemente.
1 afio en puestos secretariales a nivel Direccion.



> Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI.

VII.

Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos

aplicables a su area.

Técnicos: Paquete Oficce, Redaccion, Ortografia, Herramientas de Oficina:
Computadora y copiadora

Competencia y Personalidad
Habilidades Administrativas, Capacidad para trabajar bajo presion, Facilidad de

palabra, Habilidad para escuchar, Trabajar con orden y claridad, Discrecion,
Integridad, Trabajo en equipo, Relaciones Publicas, Empatia, Comunicacion

Efectiva, Dinamismo, Etica, Amabilidad y Habilidad Analitica.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 713

Puesto: Médico General
Coordinacion General varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Brindar servicios médicos y preventivos, atendiendo y examinando a pacientes en
general a fin de preservar la salud y bienestar de los ciudadanos

Funciones y responsabilidades principales

1.

Planear, coordinar y apoyar programas de atencién médica que la Direccion
le solicite.

Dar consultas médicas gratuitas con apoyo de medicamento a las zonas mas
vulnerables del Municipio en un periodo de 2 semanas por Colonia.

Recibir, resguardar y administrar el medicamento donado.

Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.

Realizar sus labores de acuerdo a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo.

Reportar desperfectos o desviaciones que surjan en el ejercicio de sus
labores.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Area Motivo:

No aplica

Externas

Area: Motivo:

Hospitales, clinicas y demas unidades
relacionadas con el area

Recibir los insumos donados

Apoyar y brindar el mejor servicio a los

Ciudadanos ciudadanos que lo soliciten




<IFy- Municipio de Zapopan Jalisco
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Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 25 a 50 afos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Medicina General con cédula profesional.
Experiencia en el area: 2 afios en areas médicas, hospitales o centros

de salud: Servicio Social, Intercambio
Rotatorio y experiencia en brigadas de salud.



<IFy- Municipio de Zapopan Jalisco
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Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI. Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento, Reglamentos
aplicables a su area y Ley general de Salud.

Técnicos: Manejo de Instrumental médico y clinico: Estetéscopio, Baumandmetro y
Glucoémetro

VILI. Competencia y Personalidad
Vocacién de atender al marginado, Actitud de servicio, Disciplina Personal, Asertivo,

Habilidad para escuchar, Administracion Efectiva del tiempo, Administracion para la
calidad y mejora continua, Alto nivel de compromiso, Apegado a normas y
procedimientos, Aprendizaje continuo, Capacidad de Andlisis y sintesis, Capacidad

para trabajar bajo presion, Compromiso Social, Empatia, Etica, Trabajo en equipo.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 712
Puesto: Médico Especialista

Coordinacion General de Desarroollo Econdmico y
Coordinacion general Combate a la Desigualdad
Direccion de area Direccion de Programas Sociales Municipales
Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica
Tipo de plaza: Base
Objetivo general:
Prestar servicios medicos y preventivos en el area de su especialidad, atendiendo y
diagnosticando a pacientes referidos a fin de preservar el bienestar de los
ciudadanos
Funciones y responsabilidades principales:

1.

2.

Planear, coordinar y apoyar programas de atencién médica que la Direccion
le solicite.

Dar consultas médicas de Ginecologia y Obstetrica gratuitas con apoyo de
medicamento a las zonas mas vulnerables del Municipio en un periodo de 2
semanas por Colonia.

Recibir, resguardar y administrar el medicamento donado.

Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.

Realizar sus labores de acuerdo a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo.

Reportar desperfectos o desviaciones que surjan en el ejercicio de sus
labores.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas

Area: Motivo:

No aplica

Externas

Area: Motivo

Hospitales, laboratorios, clinicas y demas |Para recibir los donativos de
unidades relacionadas con el area medicamentos

Ciudadania Brindar un excente servicio en caso de

que lo soliciten




f“s Municipio de Zapopan Jalisco
2% Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 30 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Medicina General y Especialidad en

Experiencia en el area:

Ginecoloia y Obstétricia con titulo de
Especialista v Cédula Profesional.
2 afios en areas médicas, hospitales o centros

de salud: Servicio Social, Intercambio
Rotatorio, experiencia en brigadas de salud y
de 3 a 4 afios de Residencia Hospitalaria de la
especialidad, abalada por la Universidad,
Institucion o la SEP.



> Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI.

VILI.

Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento, Reglamentos

aplicables a su area y Ley General de Salud.

Técnicos: Manejo de Instrumental medico y clinico: Estetoscopio,
Baumanometro, Glucometro, Fetone, Odopler, Ultrasonido o Econograma
portatil.

Competenciay Personalidad
Vocacién de atender al marginado, Actitud de servicio, Disciplina Personal, Asertivo,

Habilidad para escuchar, Administracion Efectiva del tiempo, Administracion para la
calidad y mejora continua, Alto nivel de compromiso, Apegado a normas y
procedimientos, Aprendizaje continuo, Capacidad de Andlisi y sintesis, Capacidad
para trabajar bajo presiéon, Compromiso Social, Empatia, Etica, Trabajo en equipo.



Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Zapopan

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

Puesto: 813

Titulo del puesto: Velador

Coordinacién general Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Departamento
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:
Vigilar y custodiar la dependencia asi como el equipo y material que ahi se

encuen

Funcio

PN E

tren

nes y responsabilidade principales

Realizar labores de vigilancia de las instalaciones del area asignada.

Vigilar y controlar el acceso de personas y vehiculos a los inmuebles.
Realizar reportes de actividades, incidencias y anomalias.

Realizar recorridos y rondines en su puesto de servicios para prevenir
posibles faltas o delitos y hacer cumplir las medidas de seguridad
establecidas.

Mantener su herramienta y equipo, asi como su area de trabajo en orden y
en buenas condiciones.

Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.

Realizar sus labores de acuerdo a lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo.

Reportar desperfectos o desviaciones que surjan en el ejercicio de sus
labores.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe

inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas
Area: Motivo:
No aplica
Externas
Area: Motivo:
No aplica
Requerimientos del puesto
Edad: 25 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Primaria terminada.

Experiencia en el area: 6 meses en puesto de velador




<IFy- Municipio de Zapopan Jalisco
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Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI. Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y reglamentos
aplicables a su area.
Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y su area.

VII. Competenciay Personalidad
Capacidad para realizar actividades rutinarias, Actitud de servicio, Administracion
efectiva del tiempo, Capacidad para trabajar bajo presion, Dinamismo, Disciplina
personal, Etica, Habilidad para trabajar con orden y claridad.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 711

Puesto: Mecanico
Coodinacion general Varias
Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Seccién
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo General

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades de
transporte, asegurando el cumplimiento de los requerimientos especificos de la
orden de servicio

Fu
1.

2.

N o g ke

10.

nciones y principales responsabilidades
Revisar y Diagnosticar el estado del vehiculo en general.

Hacer diagnésticos y reparaciones en las diferentes areas de: motores,
transmisiones manuales y automaticas, frenos, electrénica de combustible,
laminado, pintura y eléctrico,

Dar mantenimiento preventivo general a vehiculos de todas las marcas.

Realizar solicitud de refacciones al almacen.

Llevar un informe y bitacora.

Controlar las herramientas y material en su area de trabajo

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su herramienta y su equipo asi como su area de trabajo en orden y
en buenas condiciones.

Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Internas
Area: Motivo:
No aplica
Externas
Area: Motivo:
Adauirir oi )
Proveedores quw.lr piezas y herramientas que se
necesiten




Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan - .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos
Edad: 25 a 50 afos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera Profesional en Ingenieria Mecanica
con titulo que acredite ser técnico en la rama
de mecanica automotriz 6 Carrera Técnica en
Mecanica Automotriz y con un minimo de 500
horas curso de la rama automotriz.
Experiencia en el area: 2 afios minimo, en la realizacion de funciones

propias del puesto y en el manejo de equipos
y herramientas.
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Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI.

VII.

Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y reglamentos

aplicables a su area.

Técnicos: Conocimientos en los equipos y Herramientas siguientes: Engrasadora,
Lavadora a gas nafta, Extractores de diferentes partes automotrices (flechas,
volantes poleas, baleros, seguros, etc), Medidor de Angulo de contacto,
Vacuometro, Tacometro, Medidor de Pension de aceite y resortes, Talador,
Laboratorios de Diagnostico, Compresor, Equipo especial para diferencial y
Transmisiones, Instrumentos Micrometros de interior y exterior.

Competenciay Personalidad

Actuitud de servicio, Responsabilidad, Honestidad, Compromiso, Disciplina
Personal, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora
continua, Capacidad de Analisis y Sintesis, Capacidad para trabajar bajo presion,

Etica, Trabajo en equipo.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 799
Puesto: Técnico en Radio
Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Coordinacion General Gubernamental
Direccion de area Direccion de Innovacién Gubernamental
Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica
Tipo de plaza: Base

Objetivo General

Mantener en condiciones operativas los equipos de radiocomunicacion realizando
reparaciones y dando seguimiento oportuno a los equipo con el fin de satisfacer los
requerimientos de los usuarios

Funciones y responsabilidades principales:

1.

10.

Dar mantenimiento correctivo y preventivo a todos los equipos de

radiocomunicacion.
Registrar y realizar tatuaje de accesorios.

Mantener y dar seguimiento al inventario de accesorios y refacciones.

Realizar la programacion y ajuste de los equipos de radio dentro de las
normas de programacion.
Supervisar el mantenimiento de equipo cuando es proporcionado por una

empresa externa.
Elaborar dictamenes técnicos de equipo dafiado.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
Mantener su herramienta y su equipo asi como su area de trabajo en orden y

en buenas condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe

inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo

Direccion de Innovacion Gubernamental |Adquisicion de materiales y herramientas

de trabajo

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del puesto
Edad: 21 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera Técnica en Radio y Television

Experiencia en el area: 1 afio concretamente en Radiocomunicacion.



> Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI.

VII.

Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y reglamentos

aplicables a su area.
Tecnicos:Manejo de equipo de Laboratorio: Analizador de Sistemas, equipo de

mediacion, multimetro, wametro, manejo de cautines en general. Paquete Oficce.

Competencia y Personalidad

Actuitud de servicio, Asertivo, Compromiso, Responsabilidad, Honestidad,
Disciplina Personal, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la
calidad y mejora continua, Aprendizaje continuo, Capacidad de Andlisis y Sintesis,
Capacidad para trabajar bajo presion, Etica, Trabajo en equipo.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos del puesto

No. Puesto: 501

Puesto: Abogado

Coordinacion General Sindicatura

Direccion de area Direccion Juridico Contencioso
Puesto al que reporta Director Juridico Contencioso
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general

Analizar, interpretar y realizar la proyeccion de dictamenes vinculados con la
competencia asignada a la direccion o area que lo requiera

Funciones y responsabilidades principales:

1.

10.

11.
12.

Analizar y elaborar los proyectos de escritos de demandas, contestaciones,
promociones y en general de toda documentacion que se presente por el
Municipio en las controversias en que sea parte o guarde un interés juridico,

ya sea ante autoridades administrativa o jurisdiccionales.
Prestar asesoria juridica a las dependencias municipales que lo soliciten, asi

como al cuerpo de gobierno municipal: Regidores y Presidencia, respecto de

los asuntos en que el Municipio sea parte o guarde un interés juridico.

Emitir opiniones sobre asuntos de naturaleza juridica que le sean
encomendados, asi como elaborar las fichas técnicas informativas que se
soliciten respecto de los asuntos que tenga bajo su seguimiento.

Asistir a las diligencias que se deriven de los asuntos que se encuentran bajo
Su seguimiento.

Realizar analisis de los actos juridicos (convenios y contratos) leyes,
reglamentos, etc.

Coadyuvar en el andlisis de legislacion estatal o municipal, que presentan
problemas en el ambito del Municipio de zapopan, para que en su caso
presentar al Sindico propuesta de modificaciones.

Llevar un control administrativo de los asuntos que le son encomendados,
instrumentando un registro de expedientes y movimientos que sobre los
mismos se van generando.

Emitir oficios y correspondencia relativa a los asuntos que tiene bajo su
seguimiento.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.

Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.
Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.



<IFy- Municipio de Zapopan Jalisco
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Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Relaciones de trabajo
Relaciones internas
Area: Motivo:
Sindicatura seguimiento a juicios
Areas administrativas Seguimiento a sanciones

Relaciones Externas
Area. Motivo:

Juzgados de Distrito Seguimiento de juicios, procedimientos y

audiencias
Fiscalia General del Estado Seguimiento de juicios, procedimientos y
audiencias
V. Requerimientos del puesto
Edad: 21 a 50 afos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera Técnica en Radio y Television
Experiencia en el area: 1 afio concretamente en Radiocomunicacion.
Experiencia: 1 afio en &reas Juridicas laborales,
Administrativas y Civiles, dependera del area
en el cual se encuentra adscrito.
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
de Gobierno del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley Federal del Trabajo, Ley
de Amparo, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco, Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco,
Ley de Servidores Publicos, Condiciones Generales de Trabajo y Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

VII. Competenciay Personalidad:
Habilidad analitica, Capacidad para trabajar bajo presion, Habilidad para escuchar,

Habilidad para trabajar con orden y claridad, Actitud de servicio, Alto nivel de
compromiso, Busqueda de informacién, Disciplina, Enfocado al bien comun, Etica,

Integridad, Pensamiento ganar ganar, Priorizacion, Trabajo en equipo.
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Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 508

Puesto: Analista

Coordinacion General Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general
Verifica y apoyar al area en todos los procedimientos con la finalidad de agilizar y
eficientar las actividades correspondientes

Funciones y responsabilidades generales

1. Analizar y ejecutar actividades técnico-administrativas.

2. Realizar reportes, informes, graficos, presentaciones, planos, etc, que le
sean solicitados por las dependencias.

3. Atender, orientar e informar sobre asuntos de su area a las Dependencias

internas y externas del Ayuntamiento.
Capturar informacion del &rea en la base de datos correspondiente.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

6. Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.

7. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

8. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Apoyar en los diferentes procesos de las
Varias areas para colaborar el cumplimiento de
objetivos en tiempo y forma

Relaciones externas

No aplica

Requerimientos del Puesto

Edad: 23 a 50 afos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera Técnica o Preparatoria

Experiencia: Induccidn al puesto.
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VI. Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Federales, Estatales y Municipales, que sean aplicadas al

Municipio y a su area.
Técnicos: Paquete Office.

VILI. Competenciay Personalidad:
Habilidad para escuchar asi como para trabajar con orden y claridad, Planeacion
estratégica, Planeacion operativa, Priorizacion, Trabajo en equipo, Capacidad para
trabajar bajo presion, Empatia, Habilidad analitica.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

. Datos de Identificacion

No. Puesto: 597
Puesto: Cotizador
Coordinacién General de Administracién e Innovacion
Coordinacién general Gubernamental
Direccion de area Direccion de Administracion
Puesto al que reporta Director de Adquisiciones
Personal a su cargo No aplica
Tipo de plaza: Base

I. Objetivo general

Recibir

las requisiciones y verificar que los procedimientos se realicen en tiempo y

forma con la finalidad de mantener control adecuado de las cotizaciones realizadas

1. Funcio

nes y responsabilidades principales:

1. Recibir, registrar y analizar las requisiciones de compra asignadas.
2. Elaborar invitaciones a proveedores para cotizar y cotejar precios.
3. Realizar cuadro econémico comparativo con las diferentes cotizaciones.
4. Asignar orden de compra al proveedor seleccionado, verificando que cumpla
con lo solicitado ofreciendo tiempos de entrega adecuados.
5. Elaborar expediente por cada requisicion y enviar a archivo.
6. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
7. Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.
Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.
V. Relaciones de trabajo
Relaciones internas
Area: Motivo:
Apoyar, ejecutar y agilizar las actividades
. referentes del area para cumplir con los
Varias

diferentes procesos en tiempo y forma

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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V. Requerimientos del puesto

Edad: 20 a 50 afios

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Carrera Técnica Administrativa o Preparatoria

Experiencia: 6 meses en areas de compras y cotizaciones.
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Politicas, Sistemas, Procedimientos y Normas de la Comisién
de Adquisiciones.
Técnicos: Paquete Office, manejo del Sistema Admin.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VII.

Competenciay Personalidad:
Habilidad de: analisis, para trabajar con orden y claridad, administrativas, Integridad,
Observador, Pensamiento ganar ganar, Priorizacion, Relaciones publicas, Trabajo
en equipo, Vision de futuro, Capacidad para trabajar bajo presién, Empatia,
Enfocado al bien comun, Etica.



Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 195

Puesto: Cajero

Coordinacién general Tesoreria Municipal
Direccion de area Direccion de Ingresos
Puesto al que reporta Jefe de Seccion
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general

Garantizar las operaciones de caja, efectuando actividades de recepcion, entrega y
custodia de dinero en efectivo a fin de lograr la recaudacion de ingresos que
correspondan a traves de caja

Funciones y responsabilidades principales:

1. Realizar el cobro del pago de los estacionamientos publicos, multas de
estacionémetros, multas de reglamentos, indemnizaciones al Municipio,
reintegros del fondo revolvente o gastos a comprobar.

Recibir diariamente la recaudacion de las diferentes areas.

Verificar los folios, sobres, recibos, que se reciban de la recaudacion.
Capturar el ingreso diario de efectivo asi como la documentacion recibida.
Registrar en base de datos los ingresos de la recaudacion.

Dar atencion al ciudadano.
Realizar cortes parciales o cortes definitivos diariamente.

Elaborar base control de la recaudacion para el deposito del dinero recibido.
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9. Cancelar en sistema Admin recibos que no se hayan generado por
modificacion de datos.
10. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

11. Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
12. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

13. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:
No aplica
Relaciones externas
Area: Motivo:
Publico en general Apoyar, ejecutar y agilizar los diferentes

proncesos y actividades que se realizan
en el area para satisfacer las
necesidades de los ciudadanos
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V. Requerimientos del Puesto
Edad: 20 a 50 afos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera Técnica Administrativa o Preparatoria
Experiencia: 6 meses en areas de cobranza 6 cajero.
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Ley de Ingresos

Técnicos: Paquete Office, manejo del Sistema Admin.

VILI. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion,

Capacidad y competencia técnica, Dinamismo, Disciplina personal, Enfocado al
bien comun, Etica, Habilidad para escuchar, Habilidad para trabajar con orden y

claridad, Integridad.
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Direccion de Recursos Humanos
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Datos de Identificacién

No. Puesto: 809

Puesto: Topografo

Coordinacion general Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion de area Direccién de Gestion Integral de Agua y Drenaje
Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Ejecutar y realizar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos,
replanteos de obras, nivelacion de terrenos y medicién de contruccion

Funciones y responsabilidades principales

1.

Realizar levantamiento topografico, apeos y deslindes, traza con curvas de
nivel, nivelaciones, replanteos, altimetria, volumetria, perimetria, mediciones
de propiedades.

Auxiliar e inspeccionar en campo los reportes de la ciudadania, verificar
visualmente las condiciones del reporte para evaluar los requierimientos y
asi agilizar y determinar las necesidades de un estudio topografico o un
trabajo de conservacion.

Programar de acuerdo a las mediciones el material que se necesitara para la
obra.

Apoyar el area que lo solicita en la elaboracion de levantamientos y/o planos

en el equipo de computo.
Realizar mediciones en zonas de riesgo.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas

condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Apoyar Yy agilizar los procesos que se

Varias llevan a cabo en el &rea con el fin de
cumplir los objetivos en tiempo y forma
Relaciones externas
Area: Motivo:
Publico en general Brindar un servicio eficiente y eficaz a los

ciudadanos que lo requieran




Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del puesto
Edad: 22 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera profesional no terminada preferentemente en

Topografia.
Experiencia: 1 afio en medicion y nivelacion de propiedades.
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VI. Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Federales, Estatales y Municipales que sean aplicables al
Municipio y a su area.
Técnicos en: Manejo del aparato Estacion Total y UTM (mediciones terrestres via
satelital), Angulos y Distancias.

VILI. Competenciay Personalidad:
Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad y competencia técnica, Disciplina
personal, ética, habilidad analitica, Habilidad para trabajar con orden y claridad,
Integridad, Pensamiento ganar ganar, Planeacion estratégica, Planeacion operativa,
Priorizacion, Trabajo en equipo, Vision de futuro.



Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Zapopan

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 602

Puesto: Dibujante

Coordinacién general Coordinacién General de Construccion de la Comunidad
Direccion de area Direccion de Cultura

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Coordinar las actividades para la realizacion de dibujos, planos, graficas estadisticas

con el f

in de brindar apoyo en los diferenes proyectos que se realizan en el

Ayuntamiento

Funcio
1.

2.

nes y responsabilidades principales:
Elaborar planos, dibujos, presentaciones, graficas estadisticas y de escala.

Bajar datos de la estacion total al programa civil y dibujar en computadora la
informacion que le sea entregada del trabajo de campo con el fin de tener
planos informativos, estudios, anteproyectos, etc.

Calcular vertices de propiedad, areas a delimitar, perfiles, razantes y
secciones transversales.

Ordenar y transformar dibujos verificando en planos digitalizados la
informacion recibida de los reportes y los archivos existentes, para validarlos
y actualizarlos.

Dibujar a mano de perfiles de nivelaciones y/o levantamientos existentes que
no estan digitalizados.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Varias

Apoyar y agilizar la entrega de planos,
graficas, etc. a las diferentes areas segun
lo requieran

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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V. Requerimientos del Puesto
Edad: 20 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera Técnica en areas de Construccion.

Experiencia: 6 meses en Dibujo Arquitectonico
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Zapopan

VI. Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Federales, Estatales y Municipales que sean aplicables al
Municipio y a su area.
Técnicos en: programa Autocad, Civildex8 y Civilcad (UTM)

VILI. Competenciay Personalidad:
Capacidad y competencia técnica, Disciplina personal, Etica, Habilidad analitica,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Planeacién estratégica, Planeacion
operativa, Priorizacion, Trabajo en equipo, Vision de futuro.
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Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 518

Puesto: Asesor de zona
Coordinacién general Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general

Recabar, capturar y organizar informacion correspondiente al area asi como dar
seguimiento a peticiones de los ciudadanos con el fin de brindar apoyo y cumplir con
los objetivos establecidos.

Funcio
1.

10.
11.

nes y responsabilidades principales

Proporcionar asesoria, apoyo y capacitacion a la estructura social del
Coplademun.

Recibir peticiones de obra publica de los Consejos de las Colonias.

Participar en las sesiones de los subcomités territoriales y en las comisiones,
levantando las actas correspondientes.

Recabar, organizar y duplicar informes de los subcomités territoriales y
comisiones de trabajo.

Recabar, capturar, organizar y sistematizar informacién para la formacién de
expedientes a través de paquetes programaticos de cada colonia y zona del
Municipio.

Realizar validaciones en los subcomités y dar seguimiento a peticiones de
los ciudadanos.

Poner a consideracion de los miembros de los subcomités las peticiones

captadas.
Apoyar en la coordinacion y la logistica de los subcomités territoriales.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Varias

Apoyar y asistir en las actividades para
cumplir con los objetivos del area
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Relaciones externas
Area: Motivo:
) Brindar excelente servicio a los
Publico en general ciudadanos.

VI.

VII.

Requerimientos del Puesto

Edad: 20 a 50 afos

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Preparatoria terminada
Experiencia: 6 meses en manejo de grupos.

Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Reglamento Interior del COPLADEMUN (Comité de
planeacién para el desarrollo municipal) y aquellas aplicables a su area.

Técnicos en: Paquete office, conduccion de vehiculos.

Competenciay Personalidad:
Trabajo en equipo, Liderazgo, Actitud de servicio, Dinamismo, Capacidad para

trabajar bajo presion, Capacidad de adaptacion a los cambios, Disciplina personal,
Enfocado al bien comdn, Habilidad para escuchar, Habilidad para trabajar con
orden y claridad, Pensamiento ganar ganar, Planeacion operativa, Priorizacion,
Proactivo, Vision de futuro, Etica.
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Zapopan

. Datos de Identificacion

No. Puesto: 733

Puesto: Operador de Maquinaria Pesada
Coordinacioén general Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion de area Direccion de Mejoramiento Urbano

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Il. Objetivo general:

Operar la maquinaria mediante la asignacién de actividades y manejo optimo de las
maquinas con la finalidad de cumplir con las funciones correspondientes al area.

Il Funciones y responsabilidades principales:
1. Realizar operaciones de corte y extension de material con la maquinaria

especializada de su area.

2. Cumplir con el reglamento del uso de vehiculos oficiales del Ayuntamiento.
3. Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de su unidad.
4, Reportar cualquier dafio que sufra el vehiculo.
5. Auxiliar en las labores de su equipo de trabajo.
6. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
7. Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
8. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.
9. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.
V. Relaciones de trabajo
Relaciones internas
Area: Motivo:

- Verificar que la unidad este en optimas

Mecanico L . -
condiciones y brindar un buen servicio
Relaciones externas
Area: Motivo:
No aplica
v Requerimientos del puesto

Edad: 20 a 50 afios
Sexo: Masculino
Escolaridad: Secundaria terminada
Experiencia: 1 afio en manejo de maquinaria especializada (Indispensable

Licencia de Conductor de transporte de Servicio Publico).
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VI. Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Reglamento del Uso de Vehiculos Oficiales del Ayuntamiento

y aquellas aplicables a su éarea.
Técnicos en: Dominio de maquinaria: motoconformadora, retroexcavadora, pailoder,
escabadora y tractor.

VILI. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion,

Capacidad y competencia técnica, Madurez, Planeacion operativa, Trabajo en
equipo, perserverancia, apego a normas y sistemas, Capacidad de adaptacion a los
cambios climatoldgicos.
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Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 731

Puesto: Operador de Camion
Coordinacion general Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Transportar personal, equipos y materiales asi como verificar y mantener las
unidades en perfecto estado con el fin de realizar eficientemente las actividades del
area

Funciones y responsabilidades principales:

1. Trasladar personal, semovientes, materiales diversos, herramientas y equipo
en unidades de mas de 3 toneladas.

2. Elaborar en formato las actividades realizadas durante el dia.

3. Participar en las actividades operativas de la cuadrilla a la que esta asignado.

4, Cumplir con el reglamento de uso de vehiculos del Ayuntamiento.

5. Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de su unidad.

6. Reportar cualquier dafio que sufra el vehiculo.

7. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

8. Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.

9. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

10. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Verificar que la unidad esté en éptimas
Mecanico condiciones para brindar un excelente
servicio

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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V. Requerimientos del Puesto
Edad: 20 a 50 afos
Sexo: Masculino
Escolaridad: Secundaria terminada
Experiencia: 1 afio en manejo de vehiculos con sistema dual
(Indispensable Licencia de Conductor de transporte de
Servicio Publico).
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Reglamento del Uso de Vehiculos Oficiales del Ayuntamiento
y aquellas aplicables a su éarea.
Técnicos en: Dominio de Vehiculos con sistema dual, mecanica bésica.
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VILI. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion,
Capacidad técnica, Madurez, Planeacion operativa, Trabajo en equipo, resistencia a
los cambios climatologicos, constancia en las actividades, apegado a normas y
sistemas.
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Datos de Identificacion

No. Puesto: 731

Puesto: Chofer

Coordinacién general Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Transportar personal, equipos y materiales asi como verificar y mantener las
unidades en perfecto estado con el fin de realizar eficientemente las actividades del
area y cumplir con el reglamento de uso de vehiculos del Ayuntamiento de Zapopan.

Funciones y responsabilidades principales:

1. Trasladar personal, semovientes, materiales diversos, herramientas y equipo
en unidades de 3 toneladas.
2. Mantener la unidad limpia y en condiciones éptimas para su utilizacion de

acuerdo a la bitacora de mantenimiento y operacién de la unidad.
Elaborar en formato las actividades realizadas durante el dia.

Participar en las actividades operativas de la cuadrilla a la que esta asignado.

Cumplir con el reglamento de uso de vehiculos del Ayuntamiento.
Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de su unidad.
Reportar cualquier dafio que sufra el vehiculo.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
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Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
10. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

11. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area/ Puesto Motivo:

Verificar que la unidad esté en éptimas

Mecanico ..
condiciones

Relaciones externas

Area/Puesto Motivo:

No aplica
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VI.

VII.

Requerimientos del Puesto

Edad: 20 a 50 afios

Sexo: Masculino

Escolaridad: Secundaria terminada

Experiencia: 1 afio en manejo de vehiculos con sistema dual

(Indispensable Licencia de Conductor de transporte de
Servicio Publico).

Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Reglamento del Uso de Vehiculos Oficiales del Ayuntamiento
y aquellas aplicables a su éarea.

Técnicos en: Dominio de Vehiculos con sistema dual, mecéanica basica.

Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion,
Capacidad técnica, Madurez, Planeacion operativa, Trabajo en equipo.
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v

Datos de Identificacion

No. Puesto: 797

Puesto: Técnico en Cartografia
Coordinacién general Varias

Direccion general Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Cuantificar y registrar la informacién espacial de las potencialidades y recursos con
el fin de mejorar el desarrollo en concordancia con la proteccion del ambiente

Funciones y responsabilidades principales:

1.
2.

3.

10.

Editar y actualizar la cartografia del Municipio.

Depurar manzanas, predios, condominios, fraccionamientos, cuentas y
claves catastrales, tablas de valores.

Realizar edicion digital de tablas de valores.

Imprimir tablas de valores de cartografia para personal de campo y trabajo
interno.

Recibir la cartografia levantada en campo para su actualizacion digital; a
nivel predio, que ingresan por valuacion a la cual se modifica: Construccion,
nameros oficiales, nimero de predio, usos de suelo, nombres de calles.

Georeferenciar fraccionamientos o condiminios para ingresar a la cartografia.
Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.

Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.
Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relacion de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Apoyar, verificar y ejecutar las

Obras Publicas y Direccion de Catastro  |actividades relacionadas con la

proteccion del ambiente

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica




<IFy- Municipio de Zapopan Jalisco
&2’ Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 24 a 50 afnos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera  Profesional Terminada preferentemente en

Arquitectura o en Geografia.
Experiencia: 6 meses en digitalizacion y restitucion de Cartografia.



> Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI.

VII.

Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Ley de Catastro y aquellas aplicables a su area.

Técnicos en: Cartografia, escalas, técnicas en foto analisis, identificacion,
interpretacion y fotografia de éarea, Autocad Map, SIG (Sistema de Informacién
Geogréfica)

Competenciay Personalidad:
Planeacion estratégica y operativa, Busqueda de informacion, Habilidad para
trabajar con orden y claridad, Administracion para la calidad y mejora continua,
Capacidad para trabajar bajo presion, Capacidad y competencia técnica,
Pensamiento ganar ganar, Priorizacion, Trabajo en equipo, Actitud de servicio,
Capacidad de analisis y sintesis.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

V.

Datos de Identificacion

No. Puesto: 800

Puesto: Técnico en Valuacion
Coordinacién general Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general

Revisar, verificar y elaborar los avallos mediante la aplicacién de tablas de valores

unitario
inmueb

Funcio
1.

2.

N oo o M

©

s con la finalidad de actualizar los valores de terrenos y construccion de los
les

nes y responsabilidades principales:
Revisar y elaborar los avalltos de acuerdo a los valores catastrales.

Investigar valores de terrenos de construccion para elaborar "Tabla de
Valores"

Verificar y documentar en campo los inmuebles para clasificacion de acuerdo
a "Tabla de Valores".

Realizar reportes de actividades de avallos.
Levantar informacién relevante correspondiente a los predios.
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:
No aplica
Relaciones externas
Area: Motivo:
Apoyar y brindar atencién y respuesta
Ciudadanos oportuna a las peticiones de los
ciudadanos cuando lo requieran.




<IFy- Municipio de Zapopan Jalisco
&2’ Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 24 a 50 afos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera  Profesional Terminada preferentemente en
Arquitectura o Ingenieria Civil.
Experiencia: 6 meses en presupuestos de obra y construccion.
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Ley de Catastro y aquellas aplicables a su area.

Técnicos en: Construccion, Autocad, Paquete Office.



<IFy- Municipio de Zapopan Jalisco
2% Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VILI. Competenciay Personalidad:
Planeacion estratégica y operativa, Busqueda de informacion, Habilidad para

trabajar con orden y claridad, Capacidad para trabajar en actividades rutinarias.
Resistencia a los cambios climatélogicos, Organizacién, Observacion, Analisis y
sintesis, Capacidad para trabajar bajo presion, Capacidad y competencia técnica,
Pensamiento ganar ganar, Priorizacion, Trabajo en equipo, Actitud de servicio,
Facilidad para trabajar en espacios abiertos.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

V.

Datos de Identificacion

No. Puesto: 802

Puesto: Técnico en Matanza A

Coordinacioén general Coordinacion General de Servicios Municipales
Direccion de area Direccién de Rastro Municipal

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general

Verificar y realizar todo el proceso que se requiere para realizar y cumplir con todas
y cada una de las actividades del area

Funciones y responsabilidades principales:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

Verificar registros y documentos, asi como las condiciones fisicas del
ganado.
Llevar el conteo de animales en corrales para sacrificio.

Manejar baston electrico para insensibilizado de cerdos asi como pistola
"Cash" para aturdir ganado bovino.

Realizar el desguello y desangrado del ganado bovino o porcino.
Manejar cuchillo y maquina especializada que requiere de precision para no
dafar el producto.

Realizar la remonicion de patas y parte del despielado asi como la
evisceracion del ganado bovino o porcino.
Manejar la sierra de canal para la division simétrica de ésta.

Limpiar corrales de bovinos con pala o cargador frontal.

Llenar bitacora y reportes de desperfectos en el area de recepcion al médico
en turno.
Seguimiento a quejas de usuarios corrigiendo desviaciones.

Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas

condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Personal operativo

Seguimiento a los procesos que se
realizan en el area




Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Zapopan

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica




> Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI.

VII.

Requerimientos del Puesto

Edad: 20 a 50 afios

Sexo: Masculino

Escolaridad: Primaria terminada

Experiencia: 1 afio en puesto de Técnico Matanza B o en otro Rastro.

Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Reglamento de Rastros y aquellas aplicables a su area.

Técnicos en: Manejo de pistola cash, sierra de canal, cargador frontal y cuchillos
especiales.

Competenciay Personalidad:

Apegado a normas y procedimientos, Capacidad para realizar actividades rutinarias,
Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal, Habilidad
para trabajar con orden y claridad, Trabajo en equipo, Cauteloso, Resistencia fisica
para trabajos pesados.



> Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 803

Puesto: Tecnico en Matanza B

Coordinacion general: Coordinacié General de Servicios Municipales
Direccion de area: Direccién de Rastro Municipal

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general

Realizar los procesos en relacion al sacrificio de animales, cumpliendo con todos las
normas de seguridad e higiene

Funciones y responsabilidades principales:
1. Arrear y separar ganado para entrar a cajon de aturdimiento (bovinos) o
insensibilizado (porcinos).

2. Controlar el ingreso de animales a sacrificio (Guarda rastro).

3. Elevar al riel los animales para el proceso.

4, Realizar la remocion de manos y parte del despielado.

5. Manejar la desolladora para la separacion parcial de la piel y despieladora
para la separacion total de ésta.

6. Manejar la sierra de pecho para la division del esternén.

7. Operar la maquina depiladora para que se realice el proceso de depilado.

8. Colgar los cerdos en el riel por medio de ganchos de gambrel después de
depilados.

9. Cuidar la materia prima que estan trabajando, no cortando musculos,
visceras, piel, etc. y mantenerla limpia durante el proceso.

10. Realizar el prelavado del area que le corresponde.

11. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

12. Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
13. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

14. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo:

Relaciones internas

Area: Motivo:

Seguimiento a los procesos establecidos
por el area con el fin de cumplir en

Personal operativo . L
tiempo y forma con los objetivos




> Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
Relaciones externas
Area: Motivo:
No aplica
V. Requerimientos del Puesto

VL.

VII.

Edad: 19 a 50 afos

Sexo: Masculino

Escolaridad: Primaria terminada

Experiencia: 6 meses en despielado de ganado.

Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Reglamento de Rastros y aquellas aplicables a su area.

Técnicos en: Manejo de desolladora, sierra de pecho, maquina depiladora, cuchillo.

Competenciay Personalidad:

Apegado a normas y procedimientos, Capacidad para realizar actividades rutinarias,
Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Trabajo en equipo, Cauteloso,
Paciente, Atento al detalle, Resistencia fisica para trabajos pesados.




Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 798
Puesto: Técnico de Mantenimiento

Coordinacién general

Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon

Gubernamental
Direccion de area Direccion de Administracion
Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo No aplica
Tipo de plaza: Base

Objetivo general

Realizar actividades de mantenimiento y reparacion a las instalaciones, equipos e
infraestructura H. Ayuntamiento de Zapopan.

Funciones y responsabilidades principales:

1.

10.

De acuerdo a su area de asignacion realiza funciones especializadas tales
como: reparar, mantener, operar, transportar, conectar, manejar, controlar,
limpiar, ajustar, desbloquear, verificar, desinfectar, medir, recubrir, instar,
cuidar, montar, desmontar, trasladar, etc. las instalaciones, equipos e
infraestructura del Municipio.

Realizar monitoreo de parametros criticos de los sistemas eléctricos, de
refrigeracion, presion de voltaje, amperaje, niveles de liquidos, etc., para
mantener los equipos con condiciones optimas de operacion.

Realizar inspeccion de equipo utilizando instrumentos de medicién para
mantenerlo de éptimas condiciones de funcionamiento.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones, equipos, sistemas e infraestructura a su cargo.

Reportar en la bitacora correspondiente los trabajos realizados asi como la
utilizacién de refacciones.

Asegurar que los trabajos se realicen bajo las especificaciones de los
procesos y normas de calidad.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su equipo asi como su &rea de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

No aplica No aplica
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Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica




> Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos
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Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

VI.

VII.

Requerimientos del Puesto

Edad: 20 a 50 afos

Sexo: Masculino

Escolaridad: Carrera técnica terminada preferentemente en electrénica 6
algun oficio como pintura, albafiileria, fontaneria, carpinteria.

Experiencia: 6 meses en areas de electronica, reparacion de inmuebles

asi como de instrumentos de medicion.

Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados al
Municipio y su area.

Técnicos preferentemente en: electricidad, pintura, albafiileria, fontaneria,
carpinteria.

Competenciay Personalidad:

Apegado a normas y procedimientos, Capacidad para realizar actividades rutinarias,
Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Disciplina personal,
Habilidad para trabajar con orden y claridad, Trabajo en equipo, Constancia,
Perserverancia, atencién a detalles, Resistencia a los cambios climatolégicos,
Resistencia fisica, por trabajos pesados.



<IFy- Municipio de Zapopan Jalisco
2% Coordinacion General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan . .
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

l. Datos de Identificacion

No. Puesto: 736

Puesto: Operador de Sistemas

Coordinacion general: Coordinacion General de Administracion e Inovacion
Gubernamental

Direccion de area: Direccion de Innovacion Gubernamental

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Il. Objetivo general:

Brindar soporte tecnico y mantenimiento preventivo a los equipos del personal del H.
Ayuntamiento de Zapopan

Il Funciones y responsabilidades principales:

1. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al software y hardware a los
equipos de computo.
Configurar equipo de computo y periféricos.

Asesorar en el manejo de software y hardware.
Atender solicitudes de servicio que soliciten las Dependencias.
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

o a0k 0N

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

~

8. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe

inmediato.
V. Relaciones de trabajo
Relaciones internas
Area: Motivo:
Apoyar y solucionar los posibles
Personal administrativo problemas en los equipos de computo del
personal

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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V. Requerimientos del Puesto
Edad: 20 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera técnica terminada preferentemente en Computo,
Sistemas o Telecomunicaciones.
Experiencia: 6 meses en areas configuracién y mantenimiento de software
y hardware.
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados al
Municipio y su area.

Técnicos en: Software, sistemas operativos, paquetes de aplicaciones; y hardware
en configuracion e instalacion de equipo.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Vi

Competenciay Personalidad:

Apegado a normas y procedimientos, Capacidad para realizar actividades rutinarias,
Actitud de servicio, Capacidad para trabajar bajo presién, Administracion efectiva del
tiempo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Habilidad
para escuchar, Trabajo en equipo.



Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 543

Puesto: Auxiliar Basico

Coordinacién general: Varias

Direccion de area: Varias

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Apoyar y cumplir con las actividades y procesos que se realizan en el area con la
finalidad de eficientar los tiempos de entrega.

Funciones y responsabilidades principales:

1. Realizar trabajos operativos segun su area de adscripcion.

2. Realizar mantenimiento de: calles banquetas, plazas publicas, camellones,
fachadas, mobiliario urbano e inmuelbes.
Recolectar residuos solidos y bioldgicos.
Sembrar, podar, cortar, regar, fertilizar y aplicar los quimicos segun el caso:
prados, jardines, parques, camellones, cementerios,canales pluviales, lotes

baldios, etc.

5. Excavar, rellenar, cargar, limpiar las instalaciones de acuerdo a su area de
adscripcion.

6. Realizar trabajos basicos en albafiileria y pintura.

7. Identificar y reportar deterioros en instalaciones, muebles y equipos.

8. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y
utilizar su equipo de proteccion personal.

9. Mantener su herramienta y equipo en buenas condiciones.

10. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

11. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Apoyar y asistir en los diferentes
procesos para agilizar y obtener los
resultados esperados en el area a
tiempo.

Varias




Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
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Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
Relaciones externas
Area: Motivo:
. Brindar y ofrecer un excelente servicio a
Ciudadanos .
los ciudadanos
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Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 18 a 50 afios
Sexo: Indistinto
— Primaria terminada o con oficio de pintura,
Escolaridad: . .
albafiileria o fontaneria.
3 meses en el area de mantenimiento o
Experiencia en el area: reparacion de inmuebles.
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados
al municipio y su area.

Tecnicos: Preferentemente en pintura, albafiileria, fontaneria.

VII. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Habilidad para trabajar con
orden y claridad, Trabajo en equipo, Apegado a normas y procedimeintos, capacidad
para realizar actividades rutinarias.



Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Zapopan

Datos de Identificacion

No. Puesto: 549

Puesto: Auxiliar de Intendencia
Coordinacién general: Varias

Direccion de area: Varias

Puesto al que reporta: Jefe de Seccién
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Il. Objetivo general
Realizar las labores de limpieza mediante el uso de los instrumentos y material
necesiario con la finalidad de mantener en optimas condiciones las instalaciones y
gue las funciones se lleven a cabo en los tiempos establecidos.

Il Funciones y responsabilidades generales

1. Realizar las labores de limpieza cotidiana y exhastiva de las instalaciones y
mobiliario.

2. Detectar y reportar desperfectos de instalaciones y mobiliario.

3. Asegurar la dotacion de materiales higiénicos, sanitarios, de limpieza, agua
purificada, etc.

4, Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

5. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y
utiliar su equipo de proteccion personal.

6. Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.

7. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

8. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

\YA Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:
Brindar y ofrecer un excelente servicio al
Todas las dependencias personal del H. Ayuntamiento de
Zapopan

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 18 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Primaria terminada
Experiencia en el area: 6 meses en area de limpieza
VI. Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados al municipio y
su area.

Tecnicos: Aplicables a su area

VII. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Disciplina personal, Aprendizaje continuo, Habilidad para trabajar

con orden, Trabajo en Equipo, Habilidad para realizar actividades rutinarias.



Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 553

Puesto: Auxiliar Operativo A
Coordinacioén general Varias

Direccion de area Varias

Puesto al que reporta: Jefe de Seccion
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general

Apoyar, asistir y realizar las actividades y funciones operativas del area con el fin de
cumplir con las especificaciones de los procesos y normas de calidad establecidos.

Funciones y responsabilidades principales:

1.

2.

Realizar funciones especializadas tales como: Albafiileria, Soldadura,
Herreria, Fontaneria, Electricidad, Manejo de Pintura, Jardineria.

Asegurar que se proporcione el material y la herramienta necesaria.

Asegurar que los trabajos se realicen bajo las especificaciones de los
procesos y normas de calidad.

Verificar y asegurar el funcionamiento de la maquinaria, equipo, herramienta
asi como el vehiculo asignado.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.

Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

No aplica

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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V. Requerimientos del Puesto
Edad: 20 a 50 afios
Sexo: Indistinto
. Prepatatoria terminada o Carrera técnica
Escolaridad: . L
preferentemente en electricidad, carpinteria.
1 afio en areas de mantenimiento preventivo y
Experiencia en el area: correctivo en general.
VI. Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados al municipio y
su area

Tecnicos: Conocimientos especializados en Fontaneria, Albadileria, Pintura,
Carpinteria y Electricidad

VILI. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Nivel de compromiso,

Aprendisaje continuo, Capacidad para realizar actividades rutinarias, Disciplina
personal, Priorizacién, Trabajo en equipo.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 557

Puesto: Auxiliar Operativo B
Coordinacién general: Varias

Direccion de éarea: Varias

Puesto al que reporta: Jefe de Seccion
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Apoyar en las actividades operativas del area con el fin de mantener en perfecto
estado las instalaciones.

Funciones y responsabilidades principales

1.

Auxiliar en la ejecucion y término de los trabajos tales como albaiiileria,
fontaneria, electricidad, manejo de pintura y jardineria.
Proporcionar el servicio de limpieza y mantenimiento correctivo y preventivo

bésico a los inmueles, equipos o infraestructura que corresponda.
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Realciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

No aplica

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica

Requerimientos del Puesto

Edad: 18 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Secundaria terminada

6 meses en areas de mantenimiento de

Experiencia en el area: inmuebles
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VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados

al municipio y su area.

Tecnicos: Conocimientos basicos de Fontaneria, Albafiileria, Pintura, Carpinteria y
Electricidad

VII. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Nivel de compromiso,
Aprendisaje continuo, Capacidad para realizar actividades rutinarias, Disciplina
personal, Priorizacién, Trabajo en equipo.



Zapopan

Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 559
Puesto: Bibliotecario
Coordinacién General de Construccion de la
Coordinacién general Comunidad
Direccion de area Direccion de Cultura
Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo: No aplica
Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Proporcionar el servicio con eficacia con calidad, responsabilidad y eficiencia con el
fin de brindar la mejor atencion al usuario

Funciones y responsabilidades generales

1.

2.

© © N o o

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Orientar a usuarios del funcionamiento de la Biblioteca de acuerdo a la
distribucion y sefialamientos.

Entrevistar al usuario para determinar la informacién que requiere.
Indicar al usuario que lea el Reglamento de la Biblioteca en relacién al
cuidado de la misma y de los libros.

Promocionar en escuelas de educacion basica la biblioteca de acuerdo al
programa de las escuelas fomentando la lectura a través de un circulo de
lectura (secundarias) y hora del cuento (primarias).

Elaborar estadisticas de afluencia en la Biblioteca.
Llevar a cabo inventario anual de libros.
Conocer, manejar y alimentar la base de datos del sistema Micro-Biblios.

Conocer y manejar los sistemas vigentes de catalogacion de acervos.

Conocer y acatar lo establecido en los manuales de procedimientos que
contienen la normatividad de la Direccion General de Bibliotecas.

Apoyar al encargado de la biblioteca en realizacién y aplicacion de los
programas de trabajo.

Brindar una atencion eficiente y de calidad al usuario.

Conocer todas y cada una de las colecciones existentes en la bilblioteca.
Apoyar al encargado de la biblioteca en acticiades de fomento a la lectura
permanentes, organizacion de eventos culturales y/o civicos asi como la
difusion de las mismas y la propia biblioteca.

Mantener en orden y limpieza las instalaciones y materiales de la biblioteca.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.
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17. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.
18 Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
’ inmediato.
V. Relaciones de trabajo
Relaciones internas
Area: Motivo:
No aplica
Relaciones externas
Area: Motivo:
. Apoyar y asistir a los ciudadanos asi
Usuarios . .
como brindarles un excelente servicio.

V. Requerimientos del Puesto:

Edad: 18-50 afios

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Preparatoria terminada o carrera técnica.

Experiencia en el area: 6 meses en bibliotecas.
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Reglamento de servicios bibliotecarios, reglamentos que sean
aplicados a su éarea.

Técnicos: Catalogacion de acervos, clasificacion, tecnicas de busqueda y recuperacion de
informacion, paquete office.

VII. Competenciay Personalidad
Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Apegado a normas y
procedimientos, Busqueda de informacién, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, Compromiso social, Comunicacion efectiva, Disciplina, Etica, Habilidad
para escuchar, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Integridad, Observador,
Priorizacion, Tolerancia a la frustracion.



Municipio de Zapopan Jalisco
Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental
Direccion de Recursos Humanos

Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 568

Puesto: Cocinero

Coordinacion general: Varia

Direccion de area: Varias

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Obejtivo General

Colaborar con la elaboracion de los alimentos mediante la preparacion con higiene y
limpieza siguiendo los procesos establecidos con el fin de brindar un excelente
servicio y cumplir con las normas sanitarias.

Funciones y responsabilidades principales:

1. Preparar alimentos.

2. Programar el suministro para la elaboracién de los alimentos a consumir.

3. Cumplir con las normas sanitarias respectivas marcadas por la Secretaria de
Salubridad.

4, Notificar las necesidades de viveres y articulos faltantes.

5. Elaborar la bitacora diaria de sus funciones.

6. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

7. Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.

8. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

9. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

No aplica

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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VL.

VII.

Requerimientos del puesto

Edad: 20 a 50 afios
Sexo: Indistinto
N Preparatoria terminada 6 Carrera técnica
Escolaridad: .
preferentemente en gastronomia.
Experiencia en el area: 6 meses en actividades gastrondémicas.

Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Reglamento de servicios bibliotecarios, reglamentos que
sean aplicados a su area.

Tecnicos: Manejo de utensilios de cocina asi como cuchillos especiales para el area,
nutricion, salubridad e higiene.

Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Disciplina personal, Planeacion operativa, Trabajo en equipo,

Planeacion operativa. Habilidad para realizar actividades rutinarias, Limpieza
personal.



Municipio de Zapopan Jalisco

Coordinaciéon General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Zapopan

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion
No. Puesto: 598

Puesto:

Cronista Municipal

Coordinacion general:

Direccion General de Archivo del Municipio de

Direccion de area: Zapopan

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental
Tipo de plaza: Base

Objetivo general

Promover actividades que protejan y difundan el patrimonio histérico y cultural del
municipio, asi como el estudio y rescate de las costumbres y tradiciones

Funcio
1.

2.

10.

nes y responsabilidades principales
Investigar antecedentes histéricos del municipio.

Proporcionar informacién a la ciudadania.

Ser portavoz oficial de los datos histéricos del municipio.

Preparar material y llevar a la imprenta para la publicacion.

Documentar la investigacion que realice.

Representar al Municipio de Zapopan en las reuniones congresistas que le
sean encomendadas.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
Mantener su herramienta y su equipo asi como su area de trabajo en orden y
en buenas condiciones.

Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Direccion de comunicacion social

Promover la difusion de eventos y
proyectos.

Comisién de promocion de cultura

Busca apoyos econémicos y en especie

Instituto de cultura Zapopan

Difunden en conjunto las tradiciones y
costumbres del municipio
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Relaciones externas
Area: Motivo:
No aplica
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 35 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Carrera Profesional con titulo, en Historia
Preferentemente haber vivido en la localidad y
conocer la historia del Municipio, tener 5 afios
Experiencia en el area: en Areas de Estudio Historico.
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados al
municipio y a su area
Técnicos: Paquete Office.

VILI. Competenciay Personalidad:
Busqueda de informacion, Aprendizaje continuo, Habilidad para escuchar, Habilidad

Analitica, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Actitud de Servicio, Disciplina

personal, Etica, Priorizacion, Proactivo.
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Datos de Identificacién

No. Puesto: 717

Puesto: Mensajero

Coordinacién general: Varias

Direccion de area: Varias

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Apoyar y distribuir la correspondencia, materiales y herramientas en tiempo y forma.

Funciones y responsabilidades principales:

1. Realizar el traslado de documentos, personal, semovientes, materiales,
herramientas y equipo.

2. Mantener la unidad limpia y en condiciones optimas para la utilizacion
verificando niveles de aceite, lubricantes y neumaticos.

3. Cumplir con el reglamento de uso de vehiculos del Ayuntamiento.

4, Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo.

5. Reportar cualquier dafio que sufra el vehiculo.

6. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

7. Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.

8. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

9. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Verificar que la unidad de trabajo este en

Mecanico . ..
optimas condiciones

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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VI.

VII.

Requerimientos del Puesto

Edad: 18 a 50 afios.
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Secundaria terminada.
1 afio en manejo de vehiculos (indispensable
Experiencia en el area: licencia de chofer), asi como en areas de

mensajeria.
Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados
al municipio y su area.
Tecnicos: Manejo de Vehiculo.

Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Aprendizaje continuo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar

con orden, Planeacion estratégica, Trabajo en Equipo, Habilidad para desplazarse
en las vias de la ciudad.



Municipio de Zapopan Jalisco
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Zapopan

Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacién

No. Puesto: 719

Puesto: Musico

Coordinacién general Coordinacién General de Construccion de la Comunidad
Direccion de area Direccion de Cultura

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general
Interpretar obras musicales a través de diversos instrumentos que permitan dar a

conocer la muisica entre la poblacién con el fin de difundir y fomentar los diferentes
generos musicales

Funciones y responsabilidades principales:
Leer musica (fluido en solfeo).

Estudiar autores y épocas musicales.

Ensayar de manera general con su agrupacion.

1.

2.

3. Ensayar de manera particular las obras programadas a interpretar.

4

5 Asistir a los lugares designados o programados para presentaciones.
6

Interpretar en su instrumento las obras seleccionadas para cada
interpretacion.
7. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.
9. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

10. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Departamento de arte Distribuir informacion general

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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V. Requerimientos del Puesto
Edad: 23 a 50 afos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Ca}rr_era Profesional Terminada o Técnica en
Musica
6 meses en grupos musicales o institutos de
Experiencia en el area: musica
VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados

al municipio y su area.

Técnicos: Dominio del instrumento musical que se requiera, Historia de la Mdsica,
repertorios musicales.

VILI. Competenciay Personalidad:
Habilidad en manejo de Instrumento, Destreza, Disponibilidad, Actitud de servicio,
Alto nivel de compromiso, Aprendizaje continuo, Blsqueda de informacion,
Capacidad de adaptacion a los cambios, Disciplina personal, Habilidad para
escuchar, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Integridad, Planeacion
estratégica.



Zapopan
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Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Base" 2015-2018

Datos de Identificacion

No. Puesto: 722

Puesto: Notificador

Coordinacién general: Varias

Direccion de area: Varias

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Recoger, clasificar y entregar las notificaciones a sus destinatarios o al persona que
este autorizado para su recepcion

Funcio
1.

nes y responsabilidades principales:

Llevar a cabo las notificaciones que se generen por la tramitacion de los
expedientes legales, conforme a las formalidades procesales previstas por la
ley.

Entregar citatorios a particulares para diligencias extrajudiciales de
conciliacion tramite o cobro de dafios a bienes municipales.

Entregar correspondencia ordinaria en diversas dependencias Municipales y
el Gobierno del Estado, asi como en domicilios particulares.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.
Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Varias

Apoyar, asistir y agilizar los procesos que
se llevan a cabo en el &rea con la
finalidad de cumplir los objetivos en
tiempo y forma

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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V. Requerimientos del Puesto
Edad: 18 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Preparatoria terminada

1 afio de experiencia manejando vehiculos
Experiencia en el area: (indispensable licencia de manejo vigente)
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VI.

VII.

Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados
al municipio y su area.

Tecnicos: Manejo de Vehiculo

Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Busqueda de informacion, Capacidad para trabajar bajo presion,

Disciplina personal, Etica, Habilidad para escuchar, Habilidad para trabajar con

orden, Planeacién, Priorizacion, Habilidad para desplazarse en las vias de la ciudad.
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Datos de Identificacién

No. Puesto: 749
Puesto: Profesor
Coordinacién General de Construccion de la
Coordinacién general: Comunidad
Direccion de area: Varias
Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo: No aplica
Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Preparar y formar alumnos que presenten evidentes areas de oportunidad en cuanto
a habilidades y conocimientos con el fin de desarrollar sus competencias.

Funciones Sustantivas

1. Impartir educacion preescolar, primaria, secundaria o preparatoria, segun la
formacion académica y la asignacion de grupo por parte de la Direccién de
Educacion Municipal y la S.E.P.

2. Elaborar planes, programas y proyectos educativos, de acuerdo a las
necesidades del nivel de escolaridad asignado.

3. Preparar y elaborar el material didactico relacionado con las diferentes
asignaturas a impartir, autorizadas por la Secretaria de Eduacién Publica.

4, Asistir y participar en cursos de actualizacién programados por la S.E.P. asi
como los convocados por el Ayuntamiento de Zapopan.

5. Elaborar y aplicar pruebas de evaluacion.

6. Aplicar técnicas de evaluacion validadas por la S.E.P.

7. Preparar a los alumnos designados para concursos en diversas areas y

asignaturas a nivel municipal, estatal y federal, segin convocatorias por
parte de la S.E.P.

8. Llevar registros por alumno sobre avances en los programas, asi como
aprovechamiento por parte del mismo.

9. Participar y motivar la participacion de los alumnos en eventos civicos.

10. Detectar y canalizar casos especificos de nifios con problemas de

aprendizaje a la autoridad correspondiente.

11. Colaborar con las diversas instancias de gobierno municipal, estatal y federal
para el mejoramiento integral del alumno y familia.

12. Elaborar y presentar reportes de actividades.

13. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
14. Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en

buenas condiciones.
15. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

16. Segquir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.
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VL.

VII.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area. Motivo:

Reportar requerimientos, cursos,

Direcccién de calidad educativa
manuales.

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica

Requerimientos del Puesto

Edad: 25 a 50 afos
Sexo: Indistinto

. . Carrera Profesional con titutlo
Escolaridad:

preferentemente en Ciencias de la Educacion
1 afio impartiendo clases en escuelas
Experiencia en el area: particulares o gubernamentales.

Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados
al municipio y su &rea.

Tecnicos: Manejo de grupos escolares, manejo del Paquete de Oficce,

Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Aprendizaje continuo, Blsqueda de informacion, Capacidad de

adaptacion a los cambios, Dinamismo, Disciplina personal, Enfocado al bien comun,
Etica, Habilidad para escuchar, Habilidad para trabajar con orden y claridad,

Planeacion estratégica, Trabajo en equipo, Pensamiento ganar ganar.
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Datos de Identificacion

No. Puesto: 753

Puesto: Promotor

Coordinacién general: Varias

Direccion de area: Varias

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Generar y propiciar una adecuada comunicacion entre el H. Ayuntamiento y las
meses directivas de las asociaciones.

Funciones y responsabilidades principales:

1. Generar la comunicacién entre el H. Ayuntamiento y las mesas directivas de
las asociaciones.

2. Promover y formalizar la conformacion de asociaciones vecinales en el
municipio.

3. Promover las buenas relaciones y el buen funcionamiento de las mesas
directivas.

4, Promover en tiempo y forma el cambio de mesas directivas.

5. Apoyar y asesorar la gestién de las asociaciones vecinales en relacion a la
prestacion de servicios desarrollo urbano, verificando su cumplimiento.

6. Asistir a las asambleas de las asociaciones.

7. Constituir comités de obra y consejos comunitarios.

8. Realizar validaciones sociales de obra.

9. Implementar cursos de capacitacion para la formacion de lideres

comunitarios.
10. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

11. Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.
12. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

13. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.
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V.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area:

Motivo:

Administrativa

Elaboracion de informes y organizacién
de documentos de las reuniones
asistidas

Area operativa

Trabajar en conjunto con los enlaces
operativos para asistir a reuniones en las
diferentes delegaciones y agentes

Relaciones externas

Area:

Motivo:

No aplica
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VL.

4

Requerimientos del Puesto

Edad: 25 a 50 afos

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Preparatoria Terminada o Bachilletaro Tecnoldgico
Experiencia en el area: 6 meses en Areas administrativas

Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados
al municipio y su area.

Tecnicos:Manejo de radio, vehiculo (indispensable licencia de conductor)

Competenciay Personalidad:

Habilidad para escuchar, Habilidad para resolver problemas, Sensibilidad, Actitud de
servicio, Aprendizaje continuo, Busqueda de informacion, Capacidad de adaptacion
a los cambios, Dinamismo, Disciplina personal, Enfocado al bien comun, Etica,
Habilidad analitica, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Integridad,
Madurez, Pensamiento ganar ganar, Planeacion operativa, Priorizacion, Proactivo,
Trabajo en equipo, Vision de futuro.
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Datos de Identificacion

No. Puesto: 804

Puesto: Telefonista

Coordinacion general: Varias

Direccion de area: Varias

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Brindar informacién y atencion personal y telefonica al publico y usuarios internos

Funciones y responsabilidades principales:

1. Atender todas las llamadas externas e internas del conmutador central.

2. Orientar y canalizar a la ciudadania al area correspondiente.

3. Reportar a la jefatura de alguna anomalia en las extensiones.

4, Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

5. Mantener equipo asi como su &rea de trabajo en orden y en buenas
condiciones.

6. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

7. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Todas las dependencias del H.

Ayuntamiento de Zapopan Apoyar y asistir en el cumplimiento de los

procesos para finalizar en tiempo y forma

Relaciones externas

Area: Motivo:

Ciudadanos Brindar informacion y atencion al usuario
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V: Requerimientos del Puesto
Edad: 20 a 50 afos
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Preparatoria terminada o Carrera secretarial.

administrativas:recepcionista, secretarial,
Experiencia en el area: asistente.
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VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados
al municipio y su &rea.

Tecnicos: Manejeo de Paquete de Office, manejo de aparato multilinea,
conocimientos bésicos de ingles.

VILI. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Aprendizaje continuo, Busqueda de informacion, Disciplina

personal, Etica, Habilidad para escuchar, Habilidad para trabajar con orden y
claridad, Madurez, Pensamiento ganar ganar.
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Datos de Identificacion

No. Puesto: 801
Puesto: Técnico Especialista en Telefonia
Coordinacién General de Administracién e Innovacion
Coordinacion general: Gubernamental
Direccion de area: Direccion de Innovacién Gubernamental
Puesto al que reporta: Coordinador
Personal a su cargo: No aplica
Tipo de plaza: Base

Objetivo general:
Reparar, administrar, dar mantenimiento y asesoria en lo referente al equipo de
computo y telefonico del municipio

Funciones y responsabilidades principales

1. Realizar los servicios de voz/datos.

2. Dar mantenimiento preventivo de la red de voz/datos.

3. Entregar los reportes al coordinador.

4, Elaborar la memoria Técnica de la Red de voz.

5. Rezaliar el mentenimiento preventivo y/o correctivo de conmutadores.

6. Instalar el cableado para voz y datos.

7. Programar extensiones.

8. Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

9. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

10. Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.

11. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

12. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.
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\A

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area:

Motivo:

Unidad de Redes y Telecomunicaciones

Configurar extensiones telefonicas,
puertos de red y recursos compartidos

Unidad de Desarrollo

Acceso a las bases de datos para la
configuracién de los equipos

Direccion de Innoavacion Gubernamental

Adquisicion de materiales y herramientas
de trabajo

Relaciones externas

Area: Motivo:
HP Validacién de garantias
Seiton Reparacion del equipo de impresién y

copiado
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V. Requerimientos del Puesto

Edad: 23 a 50 afos

Sexo: Indistinto

— Carrera técnica en area de comunicaciones y
Escolaridad: .
electronica.

Experiencia en el area: 1 afio en redes y cableados telefonicos

VI. Conocimientos:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados

al municipio y su area.

Tecnicos: Manejo de Herramienta basica, microtelefono, miscelaneas, plug para
teleféno,voltimetro, scaner de cables, probador voltajes, escalera. Conocimientos
basicos de computacion.

VILI. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Disciplina personal, Habilidad para escuchar, Habilidad para

trabajar con orden y claridad, Mejora continua, Capacidad de competencia técnica,
Planeacion operativa, Trabajo en equipo.
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Datos de Identificacion

No. Puesto: 665

Puesto: Electricista

Coordinacién general: Varias

Direccion de area: Varias

Puesto al que reporta: Jefe de Unidad Departamental
Personal a su cargo: No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo general:

Atender las 6rdenes de reporte o servicio asignadas para reparaciones a la red de
alumbrado publico dando la debida atencién a los ciudadanos

Funciones y responsabilidades principales:

1.

2
3
4.
5

Instalar, reparar y limpiar luminarias que integran la red de alumbrado
publico.
Instalar lineas y herrajes para baja tension.

Manejar vehiculos con equipo hidraulico.
Instalar y/o reponer subestaciones especiales en alta y baja tension.

Apoyar a dependencias que requieren trabajos especializados de
electricidad.

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en
buenas condiciones.

Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato

Relaciones de trabajo

Relaciones internas

Area: Motivo:

Unidad operativa

Asignacién de érdenes de servicio para la
atencioén de reportes ciudadanos

Coordinador control interno

Recibir el material y hacer entrega del no
utilizado

Mecéanico

Verificar que la unidad de trabajo este en
Optimas condiciones

Relaciones externas

Area: Motivo:

No aplica
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V. Requerimientos del Puesto
Edad: 22 a50
Sexo: Masculino
. . Carrera técnica en Electricista.
Escolaridad:

1 afio en el area de instalaciones eléctricas
Experiencia en el area: industriales y domésticas
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VI. Conocimientos:
Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales que sean aplicados al
municipio.

Tecnicos: Manejo de Herramienta basica, multimetro, taladro, escaner de cables,
manejo de escalera, manejo de vehiculo (indispensalbe licencia de vehiculo

VILI. Competenciay Personalidad:
Actitud de servicio, Aprendizaje continuo, Capacidad y competencia técnica,
Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden, Planeacion operativa,
Priorizacion.
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Datos de Identificacién

No. Puesto: 535

Puesto: Auxiliar Administrativo A Obras Publicas
Coordinacién General Coordinaciéon General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion de area Direccién de Obras Publicas

Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

Objetivo General

Realizar las tareas administrativas del area, aplicando las normas y procedimientos
definidos, revisando y cumpliendo con cada uno de esos procesos para lograr y
garantizar la prestacién efectiva del servicio. resguardo, control y actualizacion de
archivo de expedientes de obra publica.

Funciones y responsabilidades principales

1. Concentrar informes de los programas permanentes propios del area.

2. Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramites
dando seguimiento acorde al proceso correspondiente.

3. Mantener actualizados los niveles de requerimientos en insumos.

4, Mantener actualizados los registros de bienes muebles, vehiculos, etc.

5. Atender al publico para informar, orientar, aclarar y para recibir y entregar
documentos o iniciar tramites.

6. Operar magquinas, equipos de oficina y aparatos de comunicacion.

7. Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajos su
responsabilidad.

8 Recibir y revisar el expediente que ingres6 la empresa para inscripcion,

refrendo y/o baja en el Padrén que corresponda.
9 Capturar en base de datos de control de registros en el Padréon de

Contratistas, asi como sus especialidades.
10 Administrar la base de datos de control y seguimiento del Padrén que

corresponda.
11. Recibir expedientes de obra publica para su archivo y resguardo.

12. Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
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13. Mantener su equipo asi como su &rea de trabajo en orden y en buenas
condiciones.
14. Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos.

15. Seguir las instrucciones y actividades que le sean encomendados por su jefe
inmediato.

Relaciones de trabajo

Iv.
Internas
Area Motivo:
Apoyar en los diferentes procesos de las
Todo el personal areas para colaborar en el cumplimiento
de objetivos en tiempo y forma
Externas
Area Motivo
Ciudadanos Brindar informacién y excelente atencion
al pablico
V. Requerimientos del Puesto
Edad: 18 a 50 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Preparatoria Terminada o Carrera Técnica
Experiencia en el area: . - . L
6 meses en areas administrativas, atencion al
cliente , manejo de base de datos, control de
documentos, administracion y depuracion de
archivo
\ Conocimientos
Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su area.
Técnicos: Manejo de Paquete Oficce, Archivo, Redaccion y Ortografia.
VIl Competenciay Personalidad

Habilidades Administrativas, Capacidad para trabajar bajo presion,
Habilidad para escuchar, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Actitud
de Servicio, Capacidad para hacer actividades ritinarias, Comunicacion
Efectiva, Dinamismo, Trabajo en equipo.
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. Datos de Identificacion

No. Puesto: 541

Puesto: Auxiliar Administrativo Instituto de la Mujer
Direccion de area Instituto Municipal de la Mujer Zapopana
Puesto al que reporta Jefe de Unidad Departamental

Personal a su cargo No aplica

Tipo de plaza: Base

I. Objetivo General

cumplir con los objetivos y metas de la coordinacion asignada, bajo los principios y
normas de procedimientos desde la perspectiva de género establecidos en el IMMZ
de calidad, no discriminacion y respeto a las diversidades

. Funciones y responsabilidades principales

1.

2.

Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramites
dando seguimiento acorde al proceso desde la perspectiva de género
Atender al publico para informar, orientar, aclarar, asi como recibir y entregar
documentos o iniciar tramites, bajo los principicios de equidad y no
discrimiancion.

Operar maquinas, equipos de oficina y aparatos de comunicacion.

Operar maquinas, equipos de oficina y aparatos de comunicacion.

Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajos su
responsabilidad.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Reportar desperfectos o desviaciones que surjan en el ejercicio de sus
labores
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\A Relaciones de trabajo
Internas
Area Motivo:

Seguimiento a las actividades y procesos
gue se realizan en el area para cumplir
en tiempo y forma.

Coordinacion General de Desarrollo
Econdmico y Combate a la Desigualdad

Sistema Municipal para Prevenir, Atender,

. . . . Confirmacion de asistencias a reuniones
Sancionar y Erradicar la Violencia contra

y sesiones de trabajo.

las Mujeres.

Tesoreria Municipal Seguimiento a presupuesto e indicadores
Externas

Area Motivo
Brindar atencion a todos los ciudadanos
Ciudadanos gue pidan informacion y canalizarlos al
area que corresponda
V. Requerimientos del Puesto

Edad: 18 a 18 a 50 afios

Sexo: Indistinto
Preparatoria Terminada o Carrera Técnica

Escolaridad:

Experiencia en el area: minimo 6 meses en perspectiva de género,
derechos humanos, atencion y prevencion de
violencia contra las mujeres, en areas
administrativas, atencién a ciudadanos y
manejo de base de datos.

VI Conocimientos

Leyes y Reglamentos: Reglamento Interno del Ayuntamiento y Reglamentos
aplicables a su area.

Técnicos: Manejo de Paquete Oficce, Archivo, Redaccion y Ortografia.

Vil Competenciay Personalidad
Habilidades Administrativas, Capacidad para trabajar bajo presion, Habilidad
para escuchar, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Actitud de
Servicio, Capacidad para hacer actividades ritinarias, Comunicacion



