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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 574

Puesto: CONTRALOR CIUDADANO
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO SUPERIOR

Objetivo General

Implementar politicas y procedimientos para la verificacion permanente de las acciones de las Dependencias
que integran la Administracién Municipal; supervisando que éstas se realicen de conformidad a los planes y
programas de trabajo aprobados por el Gobierno Municipal y que la aplicacién de los recursos financieros se
lleve a cabo conforme al Presupuesto Anual de Egresos aprobado.

Funciones y responsabilidades principales

Proponer al presidente municipal las normas y criterios en materia de control y evaluacién, que deban
observar las dependencias municipales.

Participa en la elaboracidn, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de planes vy
programas, en general, para beneficio del Municipio, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos

definidos para tal efecto.
Formula y pone a consideracién del Presidente Municipal, los proyectos de manuales de organizacién y

procedimientos de la Dependencia a su cargo, coordindndose con el drea que corresponda y con sujecion a las
normas y lineamientos que se determinen.

Proponer normas y procedimientos de control interno, en materia de presupuestacion, administracidon de
recursos humanos, materiales y financieros.

Realizar auditorias administrativas y financieras a las dependencias municipales.

Formular recomendaciones, derivadas de las observaciones que resulten de las auditorias internas realizadas y
dar seguimiento a la solventacién de las mismas.

Vigilar que la ejecucién de obra publica municipal se sujete a las disposiciones de la ley de la materia y demds
ordenamientos aplicables.

Vigilar que la recaudacién de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos se realicen conforme a lo
dispuesto por la Leyes y Reglamentos vigentes aplicables.

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes muebles e inmuebles que realice
el Ayuntamiento y la prestacion de servicios publicos municipales, se supediten a lo establecido por las Leyes y
Reglamentos vigentes aplicables a la materia.

Vigilar el registro e inventario asi como el uso y control de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio.

Vigilar el proceso de adjudicacidon de contratos, participando en los actos de apertura de ofertas y fallos, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Recibir y atender quejas y denuncias, respecto de cualquier funcionario publico, en relacion a su desempefo
laboral y acciones derivadas de éste, realizando las investigaciones que correspondan y determinando las
sanciones correspondientes.

Participar en la entrega-recepcién de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal.
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VI.

Coordinar que los servidores publicos presenten la declaracién de situacidon patrimonial en tiempo y forma,
conforme a la normatividad vigente.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Contador Publico/Licenciatura en administracién o carrera a fin al puesto
Técnico o Profesional y/o experiencia de 3 afios en Administracidn Publica
Municipal, Estatal o Federal o en la Iniciativa Privada a nivel Jefatura y/o
Direccion.

Escolaridad:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: o
para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

*Dominio de Técnicas de auditorias.

*Manejo de paquete de Office.

*Habilidades Directivas, de relaciones interpersonales y de Desarrollo Organizacional.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacidén, de Analisis y Sintesis. Conocimientos de Administracién efectiva del tiempo,
Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Empatia, Etica y Habilidad de negociacién,
Habilidades administrativas (planeacidon, organizacion, ejecucidn, evaluacion y control), Liderazgo, Manejo de
grupos. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucion de los procesos.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 578

Puesto: COORDINADOR DE ANALISIS ESTRATEGICO Y COMUNICACION
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO DIRECTIVO

Objetivo General

Coordinar y generar estrategias de comunicacién de calidad con responsabilidad para difundir las actividades
que se realizan en el Gobierno de Zapopan, tanto del Alcalde Municipal como de las dependencias que lo
conforman; asi como encabezar y organizar las rutas de trabajo de las areas a su cargo para su correcto
funcionamiento. Instrumentar, aplicar y desarrollar los programas de imagen institucional, comunicacion
social.

Funciones y responsabilidades principales

Divulgar de manera sistematica la informacion relevante sobre los objetivos, avances y resultados de las
actividades y programas desempenados por el ayuntamiento, la Presidencia Municipal y Dependencias
Municipales.

Impulsar la imagen institucional, asegurando que todos aquellos medios informativos y los distintos
sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban la informacion relevante sobre el desarrollo de los
programas y objetivos derivados del trabajo de la Administracion Publica Municipal.

Organizar, colaborar y supervisar las entrevistas con los medios de comunicaciones locales y nacionales en las
materias de competencia del Gobierno Municipal.

Establecer, dirigir y supervisar las politicas de comunicacién de la Coordinacién, asi como planear,
instrumentar y evaluar las actividades necesarias para el despacho de los asuntos propios de su competencia.

Planear, establecer, coordinar y evaluar las politicas orientadas a la difusién y promocién de los programas y
acciones del Gobierno Municipal.

Monitorear los medios de comunicacién y difundir las actividades propias de la Administracion Municipal en
los medios que corresponda (prensa, paginas web, redes sociales, etc.)

Vigilar que se dé cobertura total a las giras de trabajo que realiza el Presidente Municipal, ademas de
acompaniarlo a sus giras de trabajo y otros compromisos publicos establecidos en la agenda.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Escolaridad:

Experiencia en el area:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Técnica o Profesional en Comunicacién, Periodismo y/o Todas las
relacionadas con ciencias de la comunicacién, sociales, humanidades y
periodismo.

3 afios en Administracion Publica Municipal, Estatal o Federal o en la
Iniciativa Privada a nivel Jefatura.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.
*Paqueteria de Microsoft Office; nociones acerca del funcionamiento de paqueteria para ediciéon de audio y
video; conocimientos basicos sobre el uso de equipo de produccién y grabacidn de audio y video, manejo de

redes sociales.
*Redaccion y Ortografia.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacidén, de Analisis y Sintesis. Conocimientos de Administracién efectiva del tiempo,
Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Empatia, Etica y Habilidad de negociacién,
Habilidades administrativas (planeacidn, organizacion, ejecucidn, evaluacion y control), Liderazgo, Manejo de
grupos. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucion de los procesos.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 586

Puesto: COORDINADOR DEL AREA DE RELACIONES PUBLICAS, PROTOCOLO Y
EVENTOS

Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO DIRECTIVO

Objetivo General

Desarrollar e implementar estrategias de comunicacién y de promocién, programas de informacion vy
publicitar actividades y eventos, ademds de entablar relaciones con los medios de comunicacién en
representacién del Municipio, Mantener una relacién permanentemente entre todos los sectores sociales
incluidos ciudadania, organizaciones civiles, no gubernamentales locales, organismos publicos o privados y
lideres de la sociedad civil, nacionales e internacionales y aquellas pertenecientes a cualquier érgano de
gobierno, a fin de promover el desarrollo municipal y favorecer un reposicionamiento del Municipio.

Funciones y responsabilidades principales

Planificar, implementar y manejar las estrategias de relaciones publicas.

Verificar la cobertura protocolaria en los eventos y ceremonias institucionales que se presidira en base a la
Agenda del Presidente Municipal para fortalecer la imagen institucional.

Supervisar el desempefio de los miembros del Equipo de protocolo Institucional para el apoyo y logistica de
eventos institucionales.

Brindar apoyo logistico a todas las dependencias municipales para la realizaciéon de eventos protocolarios.

Coordinar y organizar los eventos, visitas de gobernador o funcionarios estatales o federales al municipio,
eventos especiales, eventos de fechas conmemorativas e invitados especiales.

Elaborar la agenda del Presidente Municipal en sus diferentes giras de trabajo.

Acompafiar al Presidente Municipal a sus giras de trabajo y otros compromisos publicos establecidos en la
agenda.

Coordinar la transportacidn area o terrestre en las giras de trabajo del Presidente Municipal.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:
Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Técnica o Profesional preferentemente en Comunicacién, Relaciones
Publicas, Relaciones Internacionales y/o experiencia de 3 afios en

Escolaridad: . . s . . .
Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada a nivel Jefatura. Manejo, control
y organizacion de eventos, protocolo y relaciones publicas.
ot Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
ros:

para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion tales como el Manejo de pardmetros
estadisticos, habilidades humanas, etiqueta y protocolo, planeacién y organizacién, negociacion de acuerdos,
redaccion y ortografia, Planeacidén operativa, Planeacién estratégica, Priorizacion, Habilidad de negociacidn,
Administracién para la calidad y mejora continua.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacidén, de Analisis y Sintesis. Conocimientos de Administracién efectiva del tiempo,
Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Empatia, Dinamismo, Etica y Habilidad de
negociacion, Habilidades administrativas (planeacidén, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo, Manejo de grupos. Pensamiento ganar ganar. Enfocado al bien comun. Actitud de servicios,
Proactivo. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y motivar en el desarrollo y
ejecucion de los procesos.
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Datos de Identificacion

NuUmero de Puesto: 587, 588, 589, 590, 591, 874
Puesto: COORDINADOR GENERAL
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO SUPERIOR

Objetivo General

Planear, dirigir y garantizar la correcta ejecucién de los proyectos y objetivos establecidos para cada Direccidn
de drea, garantizando el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo plasmado para la administracion en
curso. Participa en la elaboracidn, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de planes y
programas, en general, para beneficio del Municipio, sujetdndose invariablemente a la normatividad vigente.

Funciones y responsabilidades principales

Planea, organiza, dirige, controla y evalla el desarrollo de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas a su Dependencia.

Propone, al Presidente Municipal, las politicas, lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general de
las areas a su cargo.

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

Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia; asi como sobre aquellos que le sean
encargados por el Presidente Municipal.

Autoriza con su firma, las disposiciones que emita con motivo del ejercicio de sus facultades e informa,
periddicamente de las mismas al Presidente Municipal.

Proporciona la informacidn, datos y, en su caso, la cooperacién técnica que le requieran las Dependencias de
la Administracion Publica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas para tal efecto por el
Ayuntamiento.

Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido, para la Dependencia y Areas a su cargo.

Propone al Presidente Municipal, las modificaciones a la organizacién, estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Dependencia y Areas a
su cargo.

Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.
Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.
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Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Técnica o Profesional y/o experiencia de 3 afios en Administracion Publica
Escolaridad: Municipal, Estatal o Federal o en la Iniciativa Privada a nivel Jefatura y/o
Direccién.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: o
para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia y Redaccidn.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacidn, tales como Administracion publica,
manejo de recursos humanos y financieros.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacidén, de Analisis y Sintesis. Conocimientos de Administracién efectiva del tiempo,
Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Empatia, Dinamismo, Etica y Habilidad de
negociacion, Habilidades administrativas (planeacidén, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo, Manejo de grupos. Pensamiento ganar ganar. Enfocado al bien comun. Actitud de servicios,
Proactivo. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y motivar en el desarrollo y
ejecucion de los procesos.
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Datos de Identificacion

TODOS LOS PUESTOS DE DIRECTOR:
593,603,604,605,606,607,608,609,610,611,614,615,616,618,619,620,621,
622,625,626,627,628,629,630,631,632,633,634,635,636,637,638,639,640,
641,642,644,646,647,648,650,651,653,654,655,657,658,659,660,661,663,
818,819,824,834,835,845,849,852,853,854,855,857,859,860,861,862,866,
867,868,869,871,873,875,876.

Numero de Puesto:

Puesto: DIRECTOR
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO DIRECTIVO

Objetivo General

Promover y coordinar la ejecucion de programas de simplificacién y modernizacién administrativa, en
coordinacién con las dependencias y entidades municipales. Asimismo, mejorar el rendimiento mediante el
disefo e implantacién de técnicas, principios y procesos modernos de administracion en todas las areas del
Gobierno Municipal.

Funciones y responsabilidades principales

Establecer criterios para la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Dependencia, de acuerdo a los lineamientos y normas técnicas en sus respectivas competencias.

Elaborar oportunamente el proyecto de presupuesto anual a ejercer por la Direccién a su cargo y lo presenta al
Coordinador General para su aprobacién.

Supervisa y evallia el desempeiio del personal a su cargo logrando un nivel adecuado de productividad y
satisfaccion laboral.

Atiende las solicitudes de las Dependencias del Ayuntamiento y las del Publico en general, que asi le sean
derivadas.

Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de
dar cumplimiento a los objetivos establecidos.

Supervisa las actividades administrativas de la Direccién y analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar
propuestas de mejora continua.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional y/o Experiencia de 3 afios en Entidades
de Gobierno o Iniciativa Privada a nivel jefatura.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia y Redaccidn.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacidén, de Analisis y Sintesis. Conocimientos de Administracién efectiva del tiempo,
Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Empatia, Etica y Habilidad de negociacién,
Habilidades administrativas (planeacidn, organizacion, ejecucidn, evaluacion y control), Liderazgo, Manejo de
grupos. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucion de los procesos.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 613

Puesto: DIRECTOR DE BANDA
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Proveer y promover programas culturales y preventivos con la finalidad de producir un cambio en la sociedad
a través de la musica. Realizar mesas de trabajo con el objetivo de coordinar y planificar las actividades de
Banda de musica para optimizar nuestras actividades.

Funciones y responsabilidades principales

Dirigir y ordenar las actividades técnico-musicales de la Banda de Musica.
Programar los ensayos, asi como las obras o partituras a interpretar.

Proponer las actuaciones que considere mas adecuadas para impulsar el conocimiento y divulgacion de la
musica, a través de la Banda de Musica.

Garantizar el funcionamiento adecuado y la formacién continua de los integrantes de la Banda de Musica.

Realizar los arreglos y transcripciones de obras musicales que fueran necesarios para ser interpretados por la
Banda de Mdusica.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la
tramitacion electrdnica.

Invitar a Directores huéspedes, y solistas de otras orquestas o bandas, con la finalidad de elevar la calidad
musical de la misma.

Promover y coordinar con la Comisaria General de Seguridad publica de Zapopan y el area que ésta asigne, los
programas, lugares , fechas y horarios.

Mantener la disciplina necesaria poniendo el mayor empefio profesional del que disponga, buscando el mas
alto nivel artistico de la Banda.

Serd el encargado de asignar al personal que crea idéneo para el cargo de subdirector y musico.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable del adecuado uso del mobiliario, equipo y materiales que le sean asignados por parte de la
dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad, de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.
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VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Técnica o Superior. Titulo Superior de Mdusica, especialidad Direccién o
Escolaridad: Composicién y /o experiencia de 1 afio en entidades de gobierno
municipal, estatal o federal y/o iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: o
para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. dirigir, descifrar partituras, tener
criterios claros en lo referente a educacion y fusion de los instrumentos buscando siempre

el maximo equilibrio, comprensién del lenguaje musical, debe ser capaz de solucionar problemas ritmicos
sencillos y conocimientos de técnicas de direccidn.

Competencia y Personalidad

Sentido del ritmo, buen oido armdnico, creatividad, sensibilidad e intuicidon. Capacidad de organizacién, de
Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Empatia, Etica, Habilidades
administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control), Liderazgo. Pensamiento ganar
ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y motivar en el desarrollo y
ejecucion de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 674

Puesto: JEFE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Planificar, organizar y dirigir las auditorias correspondientes a los recursos asignados a la Obra Publica y
servicios publicos; verificando fisica y documental los proyectos, presupuestos, contratos y desarrollo de la
obra a través de las estimaciones y su avance fisico.

Funciones y responsabilidades principales

Programar, dirigir, supervisar y controlar todas las dreas que estén asignadas segun el Reglamento Interno del
Ayuntamiento.

Dirigir el programa de trabajo y coordinar las funciones del drea de auditoria a la obra publica.

Coordinar y revisar los trabajos de los auditores.

Acordar con el titular de la Contraloria Ciudadana y la Direccién de Auditoria, los temas relativos al programa
de trabajo y actividades relacionadas con el desarrollo del trabajo del area.
Atender y coadyuvar al Director de la Direccidon de Obras Publicas e Infraestructura, al Jefe de Construccion,

Planeacion y Contratacion, supervisores, etc., respecto de asesorias y procedimientos derivados de las
auditorias, revisiones y supervisién de obra publica y servicios.

Proponer y sugerir las mejoras a las leyes, reglamentos y procedimientos en relacién a la obra publica.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Profesional preferentemente Ingenieria Civil, Arquitectura y/o experiencia
de 2 aifos en Administracién de obras y servicios publicos, Auditoria de
obra y normatividad aplicable.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempefiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacién, de Analisis y Sintesis. Conocimientos de Administracién efectiva del tiempo,
Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Empatia, Etica y Liderazgo, Manejo de grupos.
Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y motivar en el
desarrollo y ejecucion de los procesos.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 675

Puesto: JEFE B DE DESARROLLO DE ADMIN
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Atencion, soporte y resolucidn de problemas en sistemas y software por teléfono, correo electrénico
institucional y presencial. Capacitacién para el funcionamiento. Conocimiento de las estrategias en las
diferentes areas administrativas y de operacién para el aprovechamiento y funcionalidad de la Direccién de
adscripcion.

Funciones y responsabilidades principales
Apoyar con asesorias internas en cuanto a cuestiones técnicas.
Apoyar a automatizar procesos en hojas de Excel heredadas (nivel avanzado de Excel).

Automatizacion de exceles internos para automatizarlos a través de macros.

Anadlisis de procesos de dreas internas y propuestas de reingenieria para optimizar tiempos en las areas
solicitadas por la Direccion.

Consultoria técnica en aplicaciones de software de Padrén y Licencias, Gala.

Desarrollo de sistemas internos para la administracion de informacion con base en las necesidades de la
Direccion.

Recuperacion de informacidn en discos ya sea por pérdida accidental o discos dafados.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.
Sexo: Indistinto
. Bachillerato y / o experiencia de 1 a 2 afios en puestos que requieren de
Escolaridad: - . - .
conocimiento técnico especializado en sistemas.
ot Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
ros:

para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su drea de asighacién. Conocimiento técnico especializado
requerido para programacion y analisis de sistemas Java (J2EE), XML, Python, SQL, etc.

* Desarrollo de soluciones de bases de Datos.

*Desarrollo de aplicaciones Cliente / Servidor.

* Sistemas de Ofimatica Avanzado (Excel, Word, Power Point, Google documents).

* Mantenimiento interno a equipos de computo.

* Recuperacion de Informacién de discos dafiados o pérdida accidental de informacién.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacién, de Analisis y Sintesis. Conocimientos de Administracién efectiva del tiempo,
Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva, Empatia, Etica y Habilidad de negociacién,
Habilidades administrativas (planeacidn, organizacidn, ejecucién, evaluacién y control), Liderazgo, Manejo de
grupos. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucion de los procesos.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 677

Puesto: JEFE DE AREA A
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Controlar, dirigir y dar seguimiento en la realizacidon de los proyectos estratégicos y operativos de su area,
garantizando el cumplimiento de los objetivos en tiempo y forma.

Funciones y responsabilidades principales

Ejecucion, supervision, seguimiento y control de los proyectos del area a su cargo.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Atiende y da respuesta a las solicitudes que le son derivadas.

Establece mecanismos de coordinacién con otras dreas, para el desarrollo de los programas asignados.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecuciéon de
actividades.

Asigna y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional y/o experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno
o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.



Lw ] Coordinacion General de Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental
i Direcciéon de Recursos Humanos
Zapopan Descriptivos de Puesto Tipo "Mandos Medios y Superiores 2021-2024 "

10

11

12

13

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 678

Puesto: JEFE DE AREA B
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Controlar, dirigir y dar seguimiento en la realizacidon de los proyectos estratégicos y operativos de su area,
garantizando el cumplimiento de los objetivos en tiempo y forma.

Funciones y responsabilidades principales

Ejecucion y supervision de los proyectos del area a su cargo.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecuciéon de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Atiende y da respuesta a las solicitudes que le son derivadas.

Establece mecanismos de coordinacién con otras dreas, para el desarrollo de los programas asignados.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecucion de
actividades.

Asigna y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional y/o experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno
o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempefiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 679

Puesto: JEFE DE AREA C
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Controlar, dirigir y dar seguimiento en la realizacidon de los proyectos estratégicos y operativos de su area,
garantizando el cumplimiento de los objetivos en tiempo y forma.

Funciones y responsabilidades principales

Gestion y dar seguimiento de los proyectos del drea a su cargo.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Atiende y da respuesta a las solicitudes que le son derivadas.

Establece mecanismos de coordinacién con otras dreas, para el desarrollo de los programas asignados.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecucion de
actividades.

Asigna y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional y /o experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno
o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 680

Puesto: JEFE DE ASUNTOS DE VIALIDADES
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Vincular a la Direccién de Ordenamiento del Territorio con el ciudadano/solicitante como contacto de asesoria
y orientacién en sus proyectos, conforme a la legislacidn vigente y a los procesos de las diferentes aéreas que
integran la direccidn, para el logro de sus objetivos.

Funciones y responsabilidades principales

Ejecucion, supervision y seguimiento de los proyectos del drea a su cargo.

Evaluar proyectos y solicitudes presentadas, otorgar al solicitante una orientacién sobre la viabilidad de su
solicitud apegada a los planes parciales de desarrollo vigentes.

Asesorar y apoyar a organismos externos para el logro de la instalacién de equipamientos varios en el
municipio, como escuelas y universidades publicas y privadas, centros de salud.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecucion de
actividades.

Asigna y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional y/o experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno
o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 681

Puesto: JEFE DE CONSTRUCCION
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Orientar y dar seguimiento a los tramites de permisos de construccién en via publica, conforme a la legislacién
vigente y a los procesos de las diferentes aéreas que integran la direccidn, para el logro de sus objetivos.

Funciones y responsabilidades principales

Ejecucion, supervision y seguimiento de los proyectos del drea a su cargo.
Integrar expediente y elaborar propuesta de cobro de Permiso de Construccién en Via Publica.

Evaluar proyectos y solicitudes presentadas, otorgar al solicitante una orientacién sobre el tramite presentado.

Entregar Permiso de Construccién en Via Publica al ciudadano o solicitante.

Elaborar convenios y devoluciones de garantia.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecucion de
actividades.

Asigna y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional y/o experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno
o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 682

Puesto: JEFE DE CONTABILIDAD B
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Fungir como enlace entre las unidades y la direccidn para la coordinacién de las actividades en materia de la
generacién de la Informacidn Financiera de la Cuenta Publica.

Funciones y responsabilidades principales

Ejecucion, supervision y seguimiento de los proyectos del drea a su cargo.

Trabajar coordinadamente con las diferentes dreas de la direccion para que se realicen los registros Contables
conforme a la normatividad aplicable.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecucion de
actividades.

Asigna y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional y/o experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno
o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 683

Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Elaborar, implementar y desarrollar proyectos relacionados con las actividades que se realizan en el area, asi
como establecer mecanismos de evaluacion y seguimiento para propiciar el eficaz cumplimiento de las metas y
objetivos indicados por la Direccién a través de un esquema de optimizacién de los recursos y procesos de
trabajo.

Funciones y responsabilidades principales
Desarrollar los programas y planes de trabajo que determine la Direccién de Area.

Controlar y supervisar la ejecucion de los proyectos estratégicos y operativos de su area.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucién de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecucion de
actividades.

Asigna responsabilidades y supervisa las actividades y el desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional y/o experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno
o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 684

Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO A
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Vigilar, organizar y controlar los procesos y actividades con el fin de desarrollar los programas y garantizar el
cumplimiento de los objetivos anuales establecidos por la direccién.

Funciones y responsabilidades principales
Desarrollar los programas y planes de trabajo que determine la Direccién de Area.

Controlar y supervisar la ejecucion de los proyectos estratégicos y operativos de su area.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecucion de
actividades.

Asigna responsabilidades y supervisa las actividades y el desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional y/o experiencia de 3 afios en Entidades de Gobierno
o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.



L

Gobierno de
Zapopan

[

@

b Coordinacion General de Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental
— Direcciéon de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Mandos Medios y Superiores 2021-2024 "

10

11

12

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 685

Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO B
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Supervisar y dar seguimiento a los proyectos, programas y actividades que se realizan en el drea de acuerdo
con los objetivos establecidos por la Direccién.

Funciones y responsabilidades principales

Dar seguimiento a los proyectos estratégicos y operativos de su area.

Atender las necesidades y solicitudes que le sean encomendadas poniendo en practica soluciones o
canalizarlas a la autoridad correspondiente.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecucion de
actividades.

Asigna responsabilidades y supervisa las actividades y el desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnica o Profesional y/o experiencia de 3 afios en Entidades
de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.



iy

% Coordinacion General de Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental
R Direcciéon de Recursos Humanos
Zapopan Descriptivos de Puesto Tipo "Mandos Medios y Superiores 2021-2024 "

10

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 687

Puesto: JEFE DE EGRESOS DE OBRA PUBLICA
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Recibir, administrar, revisar y dar seguimiento al ejercicio de los recursos de origen federal, estatal y/o
municipal destinados a programas y obra publica, de conformidad con lo establecido en la normatividad
aplicable. A su vez, coadyuvar en los procesos de transparencia y fiscalizacidn de recursos ante las instancias
correspondientes.

Funciones y responsabilidades principales

Apoyar a las Dependencias Ejecutoras en los procesos de gestion para el otorgamiento de recursos de origen
federal, estatal y/o municipal asignados mediante aportaciones, subsidios y convenios para la ejecucion de
programas (con fines diversos o para obra publica), asi como recibir, administrar, revisar y dar seguimiento del
ejercicio de los mismos, de acuerdo a Reglas de Operacién, Lineamientos y la normatividad aplicable.

Con relacién a la obra publica ejecutada con recursos propios y provenientes de fideicomisos, se debera
administrar, revisar y dar seguimiento del ejercicio de los mismos, de conformidad con lo establecido en la
normatividad aplicable.

Coadyuvar en los procesos de fiscalizacidn de recursos ante las instancias federales, estatales y/o municipales
(segun sea el caso).

Efectuar trimestralmente los reportes a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con relacidn al seguimiento
y ejercicio de los recursos federales transferidos al municipio, a través del portal que dispone.

Realizar el reporte mensual y anual de pagos de obra publica, que se remite a la Direccién de Contabilidad, a
fin de que sea integrado en la Cuenta Publica del municipio.

Realizar el reporte mensual del seguimiento financiero conforme al Presupuesto Basado en Resultados.

Contribuir con los requerimientos de Transparencia, como lo son las solicitudes de informaciéon de los
ciudadanos, el reporte de Ingresos Extraordinarios (relativo a la recepcion y destino de recursos) y reporte de
Obra Publica (relativo a la contratacion y pagos) y la informaciéon/documentacion que se requiera.

Efectuar de manera mensual los enteros de retenciones al millar (tanto de programas y obra publica) a la
Secretaria de la Hacienda Publica del Gobierno del Estado de Jalisco o a la Cdmara Mexicana de la Industria de
la Construccion (segun sea el caso).

Recepcidn y revision documental de expedientes para tramite de pago y conciliacién presupuestal y contable
de las cuentas bancarias especificas asignadas.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.
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VI.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:
Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.
Sexo: Indistinto

Nivel superior (Licenciatura) como minimo. Area de conocimiento:
Econédmico — Administrativas (Administracion, Administracién Publica,

Escolaridad: oL P L
Contaduria Publica, Economia, Finanzas, entre otras) y/o experiencia de 2
afios en el sector publico o privado, relacionados con areas financieras.

ot Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

ros:

para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Manejo de temas presupuestales y
contables. Manejo de temas relacionados al Presupuesto Basado en Resultados. Capacidad de analisis y
sintesis informacidn financiera.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 688

Puesto: JEFE DE GABINETE
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO SUPERIOR

Objetivo General

Evaluar y supervisar el trabajo de las Coordinaciones Generales Municipales, asi como resolver las dudas que
existan sobre la distribucion de competencias entre las dependencias municipales y asignar en casos
extraordinarios la ejecucién de proyectos especificos.

Funciones y responsabilidades principales

Supervisar el desempefiio de las Coordinaciones Generales, para el correcto funcionamiento del Ayuntamiento.
Propiciar el desarrollo de la gestién municipal con la finalidad de hacerla eficiente y eficaz.

Proponer al Presidente Municipal el nombramiento y remocién de los Coordinadores Generales y Directores.

Coordinar la formulacién de los proyectos, planes y programas de trabajo de los Coordinadores Generales y
sus dependencias, asi como proponer acciones de mejora continua para el ejercicio de sus funciones.

Informar al Presidente Municipal los avances de los proyectos que se desarrollen en cada Coordinacién
General y/o Dependencia que conforma la administracién publica municipal.

Coordinar las actividades administrativas del municipio con otros érganos de gobierno, previa autorizacion del
Presidente Municipal. Fungir como enlace entre entidades de los tres 6rganos de gobierno.

Elaborar y ejecutar las acciones para la planeacién y programacion de politicas publicas municipales,
tendientes a mejorar, conservar y rescatar el Municipio en coordinacion con las demds dependencias.

Convocar y encabezar las reuniones de gabinete con los Titulares Generales de las dependencias municipales,
para resolver temas del desarrollo de los proyectos del municipio conforme al Plan Municipal de Desarrollo.

Proponer la evaluacidon de los organismos publicos descentralizados municipales al Ayuntamiento, previa
autorizacién del Presidente.

Coordinar con los particulares y con las autoridades competentes, la ejecucién de acciones, obras y servicios
que propicien la recuperacion, proteccion y conservacion del Municipio.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.
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VI.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Técnica o Profesional en areas administrativas y financieras, gestion
gubernamental, ciencias politicas y/o experiencia de 3 afios en

Escolaridad: . . " . L
Administracion Publica Municipal, Estatal o Federal o en la Iniciativa
Privada a nivel Jefatura y/o Direccion.
o Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
ros:

para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacidén, de Analisis y Sintesis. Conocimientos de Administracién efectiva del tiempo,
Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Empatia, Dinamismo, Etica y Habilidad de
negociacion, Habilidades administrativas (planeacidén, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo, Manejo de grupos. Pensamiento ganar ganar. Enfocado al bien comun. Actitud de servicios,
Proactivo. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y motivar en el desarrollo y
ejecucion de los procesos.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 690

Puesto: JEFE DE INGRESOS INMOBILIARIOS
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General
Supervisar el cobro del suministro de agua potable y la programacidn del sistema.

Funciones y responsabilidades principales

Actualizar y dar mantenimiento del sistema gestion integral de agua.
Supervisar el area de cajeros.

Supervisar y realizar convenios de pagos en parcialidades.

Cancelacién de recibos oficiales.

Busqueda o localizacion de cuentas y adeudos del suministro de agua potable.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Nivel superior (Licenciatura) como minimo. Area de conocimiento:
Econédmico — Administrativas (Administracion, Administracién Publica,
Contaduria Publica, Economia, Finanzas, otras), Derecho, y/o experiencia
de 2 afos en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempefiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 692

Puesto: JEFE DE PLANEACION DE PROYECTOS
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Coadyuvar en el proceso de aprobacidn de los planes de desarrollo urbano Municipales y en la aplicacién de la
normatividad urbana a través de la resolucion de solicitudes de acciones urbanisticas presentadas por los
Ciudadanos y Dependencias Municipales.

Funciones y responsabilidades principales

Dictaminar en los 18 poligonos de proteccidn al patrimonio edificado y edificaciones con valor patrimonial.

Levantar dictdmenes de anuncios en poligonos de proteccion al patrimonio y elaborar dictdmenes con valor
pecuniario.

Aplicar incentivos a inmuebles con valor patrimonial mediante descuento impuesto predial.
Elaborar y actualizar inventarios y reglamentos de conservacion patrimonial.

Desarrollar proyectos de rehabilitacion de imagen urbana del centro histdrico y los de proteccion.

Emitir dictdmenes técnicos para refrendo de anuncios estructurales y semiestructurales y para la instalacién
de casetas de vigilancia.

Dar seguimiento a contratos de concesion para explotar publicidad en puentes peatonales mantenimiento,
retiro etc.

Dar seguimiento a contratos de concesion para instalacién de parabuses con publicidad.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Técnica o Profesional Arquitectura, Urbanismo y/o experiencia de 2 afios

Escolaridad: L L . .
en Diseflo urbano, conservacion del patrimonio.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office y AutoCAD.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su drea de asignacidn tales como el conocimiento y manejo
de los Planes Parciales de Desarrollo Urbano, Comprension y manejo de la reglamentacién relacionada con los
lineamientos arquitectdnicos, urbanos y los referentes al patrimonio edificado.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 693

Puesto: JEFE DE PLANEACION TERRITORIAL
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Apoyar los procesos de aprobacion del programa y planes parciales de desarrollo urbano, y en la aplicacién de
la normatividad urbana a través de resolutivos, dictdmenes, estudios, y opiniones técnicas de acciones
urbanisticas presentadas por ciudadanos o por dependencias del municipio.

Funciones y responsabilidades principales

Coordinaciéon y gestionar el proceso de revisidn y actualizacién del programa y planes del desarrollo urbano.

Coadyuvar en la implementaciéon de mecanismos para cumplir y hace cumplir los planes parciales de desarrollo
urbano.

Apoyar en el proceso de revision de los reglamentos relativos al desarrollo urbano.

Promover la participacion social en el proceso de revisién y actualizacidon del programa y planes de desarrollo
urbano.

Dar seguimiento al proceso de evaluacion de estudios urbanos para la aprobacién de acciones urbanisticas.

Dar seguimiento en la dictaminacidn de proyectos que requieran la aplicacion de CUSMAX.
Integrar y actualizar el archivo cartografico.
Atender las solicitudes presentadas por ciudadanos para su respuesta fundada y motivada.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Técnica o Profesional Arquitectura, Urbanismo y/o experiencia de 2 afios

Escolaridad: -
en Desarrollo y disefio urbano.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office y AutoCAD.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su drea de asignacidn tales como el conocimiento y manejo
de los Planes Parciales de Desarrollo Urbano, Comprension y manejo de la reglamentacién relacionada con los
lineamientos arquitectdnicos, urbanos y los referentes al patrimonio edificado.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 694

Puesto: JEFE DE RECAUDACION CENTRAL
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Coordinar y supervisar al personal y las labores que realizan para garantizar el funcionamiento de la
recaudadora y sus areas dependientes.

Funciones y responsabilidades principales

Ejecucion, supervision y seguimiento de los proyectos del drea a su cargo.
Coordinar y supervisar al personal de la Recaudadora y areas dependientes.
Brindar atencidn al publico en trdmites afines a su area.

Revisar los ingresos que se generan y aplicacion de descuentos autorizados.
Revisar y firmar paquetes contables, oficios, pdlizas.

Elaborar reportes de ingresos y autorizar convenios de pago.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional Contaduria, Administracion, Derecho, Finanzas y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 695

Puesto: JEFE DE RECAUDACION FISCAL
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Supervisar y coordinar las dreas operativas como kioscos, estacionamientos, estacionometros, cementerios,
mercados, tianguis, espectaculos publicos; armonizando la comunicacién entre las dependencias involucradas
para mejorar su funcionamiento y lograr una mayor recaudacién.

Funciones y responsabilidades principales

Revisar los kioscos, que tengan un buen funcionamiento como la emision de ticket, actas, devolucidon de
cambio, etc.

Colaborar con la atencién al ciudadano, de forma presencial y telefénica, buscando dar solucién a sus
peticiones.

Recibir y elaborar reportes mensuales de ingresos diversos , como tianguis, mercados, cementerios, registro
civil y estacionometros.

Actualizar adeudos de mercados, estacionamientos etc., promover que el ciudadano se acerque a pagar los
adeudos y tener un padrén mas real.

Revisar los ingresos en los kioscos, confirmando por medio de reportes los ingresos de cada uno de los kioscos
tanto predial como multas, actas, licencias.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Preparatoria o Licenciatura preferentemente en Administracion,
Contabilidad, Finanzas y/o 1 afio areas de Administracién, Contabilidad,
manejo de dinero y de personal.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 696

Puesto: JEFE DE SECCION A
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Realiza funciones de ejecucion y operativas (tareas propias de procesos, organizar, capturar, configurar,
cotizar, revisar, diagnosticar, archivar, resguardar, prestar servicios generales, vigilar, controlar confianza
inventarios, comprar materiales, actividades secretariales o asistenciales) vinculadas a rutinas y procesos
regulares de tramites y procedimientos administrativos.

Funciones y responsabilidades principales

Controlar y supervisar la ejecucion de los proyectos estratégicos y operativos de su drea.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecucion de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Realizar practicas de registro, clasificacién, despacho, tramite, comunicacidn, notificacidn, transcripcién,
inscripcion y demas operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos de oficina.

Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencion de datos, captura de los mismos y formulacién
de los reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

Realizar estudios comparados, prospectivas, estimacién de factibilidad y demas aproximaciones metodolégicas
gue permitan sustentar la viabilidad de proyectos y programas de su area y materia de dominio cognoscitivo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnica o Profesional y/o experiencia de 2 afios en Entidades
de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 697

Puesto: JEFE DE SECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Desarrollar sistemas de informacién publica util para la ciudadania y el desarrollo de herramientas para
facilitar el trabajo al personal que labora en el Municipio. Publicacion de informacién en el portal oficial del
municipio y en la intranet.

Funciones y responsabilidades principales

Analizar, disefiar, programar e integrar elementos de disefio y programacién Web para los sistemas.

Brindar apoyo, capacitacion y asesoria a los usuarios de los sistemas, micrositios y portal municipal.

Creacion de micrositios y portales para la difusién de la informacion municipal.
Disefiar interfaz amigables, responsivas y con criterios de inclusion digital.

Publicaciéon de informacion en el portal y/o intranet del municipio que soliciten las dependencias.

Colaboracién y enlace con personal técnico de las empresas o instituciones que se requiera para los proyectos
del municipio.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.
Indistinto

Carrera profesional terminada. Licenciatura en Informatica, Ingeniero en
Computacion, Licenciado en Sistemas de Informacion y/o experiencia de
Minimo 1 afio en la administracién publica o iniciativa privada en
desarrollo de software, programacion web y/o disefio de interfaces.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Conocimiento y desarrollo de
sistemas de escritorio y lenguajes de programacion Web. Disefio de interface. Manejo de frameworks y gestor
de contenidos web. Habilidad de analisis y levantamiento de requerimientos.

Competencia y Personalidad

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn, organizacién y administracion efectiva del tiempo, tolerancia,
objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina,
comunicacién efectiva, empatia y ética. Capacidad de andlisis de requerimientos. Capacidad de resolver

problemas. Honestidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 698

Puesto: JEFE DE SECCION DE INGRESOS DIVERSOS
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General
Recaudar impuestos sobre espectaculos publicos.

Funciones y responsabilidades principales

Programar rol en base a eventos.

Coordinar a interventores en los eventos.

Recoleccidon de informacidn , recopilacion de informacién de eventos.
Elaboracién de nédmina de interventores.

Garantizar el impuesto sobre Espectaculos Publicos.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Licenciatura en Contaduria, Administracion, Derecho, Economia y Finanzas
y/o experiencia de 6 meses en recaudacion de impuestos.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 699

Puesto: JEFE DE SECCION PAGADURIA NOMINAS
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Realizar los procesos en tiempo y forma para que los Servidores Publicos de este Ayuntamiento, reciban su
pago nominal oportunamente, y las funciones que encomiende sus superiores de acuerdo a los reglamentos
internos del propio municipio.

Funciones y responsabilidades principales

Recibe, genera e imprime las ndéminas procesadas por la Coordinacién General de Administracidon e
Innovacién Gubernamental.

Realiza y envia archivo bancario para dispersion y proteccién de cheques.

Contabiliza los pagos realizados mensualmente.

Proporciona a la Auditoria Superior del Estado de Jalisco y a la Superior de la Federacion, la informacién
solicitada.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Nivel superior (Licenciatura) como minimo. Area de conocimiento:
Econémico — Administrativas (Administracion, Administracién Publica,
Contaduria Publica, Economia, Finanzas, entre otras). Y/o experiencia de 2
anos en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 701

Puesto: JEFE DE SECCION TRAMITES Y REGISTROS RECAUDADORA 2
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Coordinar y supervisar al personal y las labores que realizan para garantizar el funcionamiento de la
recaudadora y sus areas dependientes.

Funciones y responsabilidades principales

Coordinar y supervisar al personal de la Recaudadora y areas dependientes.
Atencion al publico cuando se requiere.

Aplicacidn de descuentos autorizados.

Revisar y firmar paquetes contables y oficios.

Elaborar reportes de ingresos.

Autorizar convenios de pago.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Profesional Contaduria, Administracidn, Derecho, Finanzas y /o
experiencia de 1 afio en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada en el
area de finanzas.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempefiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 703

Puesto: JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL B
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Coordinar y vigilar el logro de los objetivos planteados por la dependencia en su area de responsabilidad
mediante la ejecucion de actividades, disposicién de recursos y distribucidon del trabajo entre el personal.
Identificar los aspectos que necesitan ser mejorados para desarrollar planes y estrategias de formacién asi
como reforzar sus técnicas de trabajo y gestionar el mejor desempefio profesional de los trabajadores con el
fin de garantizar el cumplimiento de las metas anuales y de acuerdo con los objetivos establecidos por la
Direccion.

Funciones y responsabilidades principales

Acordar, segun corresponda, con el superior jerarquico inmediato, el trdmite y resolucién de los asuntos de su
competencia, ademds de la planeacion y evaluacion de las funciones de la unidad a su cargo.

Controlar, ordenar y distribuir, de manera cotidiana, las actividades de nivel bdsico que permitan cumplir con
las funciones asignadas al area.

Supervisar y en su caso, ejecutar directamente las actividades encomendadas al drea con el propdsito de
eficientar los procesos.

Establecer los tiempos promedio para la realizacidén de las actividades y realizar evaluaciones periddicas para
identificar las area de fortalezas asi como las areas de oportunidad.

Decidir sobre la distribuciéon de las cargas de trabajo del personal a su cargo, para su mejor desempefio,
conforme a los lineamientos que establezca el superior jerarquico.

Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico y llevar el control y
gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Establecer controles y registros de indicadores del desempefio para medir la eficiencia y productividad.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Formular proyectos de planes y programas de trabajo de su unidad, considerando las necesidades y
expectativas de los ciudadanos y la mejora de los sistemas de atencion al publico.

Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.
Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal adscrito a su drea de responsabilidad, de
conformidad con lo que sefalen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.
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VI.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.
Sexo: Indistinto
. Bachillerato, Técnica o Profesional y/o Experiencia de 3 afios en Entidades
Escolaridad: . - .
de Gobierno o Iniciativa Privada.
o Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
ros:

para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 704

Puesto: JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL C
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Supervisar, organizar, controlar y dar seguimiento a los procesos, proyectos, programas y actividades que se
realizan en el drea con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas anuales y de acuerdo con los
objetivos establecidos por la Direccién.

Funciones y responsabilidades principales

Acordar, segun corresponda, con el superior jerarquico inmediato, el trdmite y resolucién de los asuntos de su
competencia, ademds de la planeacion y evaluacion de las funciones de la unidad a su cargo.

Controlar, ordenar y distribuir, de manera cotidiana, las actividades de nivel bdsico que permitan cumplir con
las funciones asignadas al area.

Elaborar los informes periddicos que sean necesarios para evaluar el cumplimiento de las funciones
encomendadas a su area.

Decidir sobre la distribucidon de las cargas de trabajo del personal a su cargo, para su mejor desempefio,
conforme a los lineamientos que establezca el superior jerarquico.

Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico y llevar el control y
gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Formular proyectos de planes y programas de trabajo de su unidad, considerando las necesidades vy
expectativas de los ciudadanos y la mejora de los sistemas de atencion al publico.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnica o Profesional y/o Experiencia de 3 afios en Entidades
de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 705

Puesto: JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL D
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Desarrollar, planear y elaborar los programas y planes bajo su responsabilidad, controlando y cumpliendo con
los objetivos establecidos por la Dependencia a través de un esquema de optimizacion de los procesos de
trabajo. Elaborar, fomentar y verificar que las estrategias para mejorar el rendimiento se realicen.

Funciones y responsabilidades principales

Acordar, segun corresponda, con el superior jerarquico inmediato, el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia.

Controlar, ordenar y distribuir, de manera cotidiana, las actividades de nivel basico que permitan cumplir con
las funciones asignadas al area.

Contribuir a la productividad y la calidad en la ejecuciéon de los procesos a su cargo, orientandoles a la mejora
continua.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la ejecucion de
actividades.

Asigna responsabilidades y supervisa las actividades y el desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnica o Profesional y/o Experiencia de 2 afios en Entidades
de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 706

Puesto: JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL E
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Participar en la planeacién y elaboracién de los programas implementados para el desarrollo de los objetivos
del area. Coordinar, disefiar y supervisar las acciones y funciones que se realizan en el area. Elaborar,
fomentar y verificar que las estrategias para mejorar el rendimiento se realicen.

Funciones y responsabilidades principales

Acordar, segun corresponda, con el superior jerarquico inmediato, el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia.

Controlar, ordenar y distribuir, de manera cotidiana, las actividades de nivel basico que permitan cumplir con
las funciones asignadas al area.

Vigilar y, en su caso, ejecutar directamente las actividades encomendadas por el superior jerarquico.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Asigna responsabilidades y supervisa las actividades y el desempefio del personal a su cargo.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnica o Profesional y/o Experiencia de 2 afios en Entidades
de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 707

Puesto: JEFE FORESTAL
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Realizar gestiones de prevencion, control y combate de incendios forestales. Organizar, planificar, controlar,
coordinar y evaluar el trabajo del personal de su brigada en materias de prevencién de riesgos y combate de
incendios forestales, ademds de administrar los recursos y mantenimiento de la infraestructura a su cargo.

Funciones y responsabilidades principales

Coordinar las acciones de prevencion y control para el combate de incendios en el Municipio.

Supervisa el trabajo de su cuadrilla, de acuerdo a la estrategia y tacticas definidas, a fin de establecer la linea
de control en la forma que le ha sido indicada.

Entrena al personal a su cargo en materias abordadas en las capacitaciones realizadas.

Supervisa la prevencion de los riesgos laborales asociados al trabajo que debe realizar la unidad de combate
forestal.

Participa en el control de los incendios forestales, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la
Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de sus funciones para presentar a su jefe inmediato.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnica o Profesional y/o experiencia de 2 afios en Entidades
de Gobierno o Iniciativa Privada, Capacitacion en Prevencién, Control y
Combate de Incendios.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempefiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion tales como Conservacion, Proteccién y
Restauracion en Zonas de Recuperacién Forestal, Manejo de Herramientas Forestales

Competencia y Personalidad

Proactivo, habilidad para el contacto social, facilidad para comunicarse, apego a normas y procedimientos.
Calidad y mejora continua, asertivo, Capacidad de Trabajar bajo presion, Participativo y con espiritu de
equipo. Comunicaciéon efectiva, Empatia, Etica, organizacién, Integridad, honestidad. Orientado al bien
comun. Con un alto grado de Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 708

Puesto: JEFE JURIDICO
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Asesorar juridicamente a las areas de la dependencia. Elaborar lineamientos en materia legal e implementar
acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que aseguren el mejoramiento continuo de los procesos.

Funciones y responsabilidades principales
Revisar y analizar la documentacién recibida que sea parte o guarde un interés juridico, ya sea ante
autoridades administrativas o jurisdiccionales.

Apoya en establecer lineamientos en materia juridico-administrativa, para procurar la congruencia en la
aplicacion de la normatividad municipal y la actuacién de los servidores publicos municipales adscritos a la
dependenciay las areas que la conforman.

Llevar el control y gestidon de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Formular dictdamenes, opiniones técnica e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Licenciatura en Derecho (Concluido) y/o experiencia de 2 afios en
Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 773

Puesto: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO SUPERIOR

Objetivo General

Vigilar, en términos generales, que los actos de la Administracién Municipal se sujeten a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a la particular del Estado, y a todas las Leyes y Reglamentos
aplicables dentro de la jurisdiccion Municipal. Haciendo operativos los acuerdos y decisiones del
Ayuntamiento y los empleados quienes ejecutan las drdenes de las autoridades y funcionarios.

Funciones y responsabilidades principales

Propone al Presidente Municipal, las politicas, lineamientos y criterios que rigen el funcionamiento general de
las areas a su cargo.

Certificar los acuerdos tomados durante las sesiones del Ayuntamiento, en las que estd presente con voz
informativa, asi como los documentos que se deriven de dichos acuerdos con la finalidad de dar cumplimiento
a estos.

Autoriza con su firma las actas y documentos expedidos por el Ayuntamiento.

Expedir, cuando proceda, las copias, constancias, credenciales y demads certificaciones que acuerde el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

Certificar la promulgacién y publicaciéon en la Gaceta Oficial del Municipio y en los lugares visibles de la
cabecera municipal, en coordinacién con los Delegados y Agentes Municipales.

Participar en la preparacién de los proyectos de Presupuestos de Egresos e Ingresos del afio fiscal siguiente.

Interviene en los juicios y tramites legales, en los que se encuentre involucrado el Ayuntamiento, cuando sea
sefialado como autoridad responsable.

Certificar, por acuerdo del Presidente Municipal, los nombramientos de los servidores publicos municipales.

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

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.
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VI.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.
Edad: Mayor de 18 afios
Escolaridad: Licenciatura y/o 3 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Liderazgo y trabajo en equipo, Busqueda de informacidn, Desarrollo y Motivacién de su equipo de trabajo,
Dinamismo, Alto nivel de compromiso, Disciplina personal, Integridad, Etica, Madurez, Enfocado al bien
comun, Actitud de servicio, Proactivo, Planeacién operativa, Planeacion estratégica, Priorizacion, Habilidad
para escuchar, Habilidad para hacer critica, Habilidad de negociacion, Relaciones Publicas, Capacidad para
trabajar bajo presion, Administracion para la calidad y mejora continua, Visidon de futuro, Pensamiento ganar
ganar, Aprendizaje continuo, Agente de cambio, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Habilidad
analitica.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 774

Puesto: SECRETARIO PARTICULAR
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO DIRECTIVO

Objetivo General

Tramitar los asuntos y desempefiar las comisiones que le encomiende la persona titular de la Presidencia
Municipal, asi como atender las quejas y sugerencias, elaborando un analisis de las mismas a fin de coadyuvar
con las funciones de la Presidencia Municipal; procurando responder de manera inmediata y oportuna a través
de la coordinacién de la Dependencia Municipal correspondiente para su seguimiento, analisis o resolucién.

Funciones y responsabilidades principales

Organizar, controlar y registrar la atencién al publico, correspondencia, agenda y archivo de la Presidencia
Municipal.

Recibir y canalizar las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de los servidores publicos relacionados con
los servicios que presta la Presidencia Municipal y darles el adecuado seguimiento.

Implementar las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un servicio eficiente a la Presidencia
Municipal.

Recibir, revisar y acordar con la persona titular de la Presidencia Municipal, la documentacién que reciba y
darle el tramite y seguimiento correspondiente.

Servir de medio de enlace informativo con las personas titulares de las dependencias federales, estatales y
municipales que colaboren con la Presidencia Municipal para la organizacién de reuniones o didlogos con los
integrantes Ayuntamiento.

Procurar la organizacion eficiente de las giras de trabajo de la persona titular de la Presidencia Municipal.

Atencion al publico que solicita audiencia, ya sea con el Secretario Particular, o con el Presidente Municipal
cuando él asi lo determina para exponer inquietudes y problematicas en torno a su persona.

Mantener un enlace eficaz con los integrantes del Cabildo, transmitir indicaciones del Presidente Municipal a
los integrantes de la Administracion.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.
Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.



13

VI.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.
Sexo: Indistinto
. Bachillerato, Técnica o Profesional y/o experiencia de 3 afios en Entidades
Escolaridad: . N . .
de Gobierno o Iniciativa Privada a nivel Jefatura.
ot Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
ros:

para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Habilidad para escuchar, Habilidad
para hacer critica, Habilidad de negociacidn, Relaciones Publicas. Orientado a ser un facilitador y motivar en el
desarrollo y ejecucion de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 780

Puesto: SUBDIRECTOR DE BANDA SP
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Proveer y promover programas culturales y preventivos con la finalidad de producir un cambio en la sociedad
a través de la musica. Realizar mesas de trabajo con el objetivo de coordinar y planificar las actividades de
Banda de musica para optimizar nuestras actividades.

Funciones y responsabilidades principales

Asistir al Director titular o Directores invitados en sus funciones, asumiendo la responsabilidad de la Banda de
musica por ausencia o por enfermedad.

Asumir la direccion de ensayos y presentaciones que le sean asignados por el titular y/o el departamento.

Supervisar el correcto funcionamiento artistico de la Banda de musica debiendo reportar cualquier anomalia.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable del adecuado uso del mobiliario, equipo y materiales que le sean asignados por parte de la
dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad, de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnica o Superior. Titulo Superior de Mdusica, especialidad Direccién o
Composicion y/o experiencia de 1 afio en entidades de gobierno municipal,
estatal o federal y/o iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de trabajar en equipo, proactividad, responsabilidad, facilidad de palabra, eficacia, liderazgo,
disponibilidad, empatia, facilidad de trabajo bajo presidn, disciplina, actitud de servicio.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 808

Puesto: TESORERO

Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Conducir la Politica Hacendaria del Municipio, administrando los recursos financieros de manera honesta y
responsable a fin de garantizar su éptimo rendimiento en el cumplimiento de los fines y obligaciones del
gobierno y la administracion municipal, es responsable de mantener las finanzas municipales sanas,
manejando con eficiencia y transparencia los recursos publicos aplicandolos para satisfacer las demandas
sociales; asi como comprobar el correcto ejercicio, destino y aplicacién de la Hacienda Publica Municipal, con
apego a la Ley de Ingresos y al presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal de que se trate.

Funciones y responsabilidades principales

Intervenir en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demds disposiciones relacionadas con el
manejo de los asuntos financieros del Municipio.

Asumir bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice fuera de los presupuestos y
programas aprobados por el Ayuntamiento.

Definir la politica econdmica y financiera del Ayuntamiento, acorde a las necesidades de crecimiento del
Municipio, de conformidad con el Plan Municipal de Desarrollo y en correspondencia al marco juridico de
aplicacion.

Proponer y celebrar convenios con Instituciones Bancarias, para la mejora recaudatoria, tanto de personas
fisicas como morales.

Administrar las participaciones y transferencias en contribuciones federales y estatales.

Administrar los ingresos y egresos del municipio con estricto apego a los principios de transparencia y
austeridad. Administrar y vigilar los recursos de la Hacienda Publica Municipal con eficacia, honradez,
transparencia y estricto apego al Marco legal.

Ejercer la facultad para hacer efectivo el pago de las contribuciones cuyo cobro le corresponda al municipio.

Llevar la contabilidad del municipio. Ejercer el presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se
apliquen de acuerdo con los programas aprobados por el ayuntamiento.

Elaborar el proyecto y someter a la aprobacidn del cabildo en forma oportuna, la cuenta publica anual
municipal y el presupuesto anual de egresos.

Elaborar y presentar los informes financieros del Ayuntamiento y formular la Cuenta Publica.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.
Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.
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VI.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Técnica o Profesional en area Econdmica, Contable, Administrativa y
Escolaridad: carreras afines. (Preferentemente) y/o 3 afios en Entidades de Gobierno o
Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su drea de asignacion. Tales como contabilidad
gubernamental, finanzas, técnicas de presupuestacion.

Competencia y Personalidad

Toma de decisiones, liderazgo, orientacion al cliente, solucion de problemas, comunicacién efectiva, alto grado
de responsabilidad y ética. Capacidad de Trabajar bajo presién. Habilidades administrativas (planeacion,
organizacion, ejecucidén, evaluacién y control), Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Disposicidon al cambio.
Orientado al bien comun. Con un alto grado de Responsabilidad. Planeacién operativa, Planeacién estratégica,
Priorizacién, Habilidad para escuchar, Habilidad para hacer critica, Habilidad de negociacion, Relaciones
Publicas.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 815

Puesto: JEFE DE UNIDAD ESPECIALIZADO
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO DIRECTIVO

Objetivo General

Asegurar el logro de los objetivos planteados por la dependencia en su drea de responsabilidad, conforme a
los lineamientos, objetivos y acciones establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo Municipal, mediante la
ejecucidén de actividades, disposicidon de recursos y distribucién del trabajo entre el personal. Identificar los
aspectos que necesitan ser mejorados para desarrollar planes y estrategias de formacién asi como reforzar sus
técnicas de trabajo y gestionar el mejor desempefio de todos los involucrados.

Funciones y responsabilidades principales
Acordar segln corresponda, con el superior jerarquico inmediato, el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia, ademds de la planeacion y evaluacion de las funciones a su cargo.

Desarrollar, organizar y controlar las actividades que correspondan al drea y verificar que se realicen de
manera eficaz y eficiente apegandose a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.

Establecer los tiempos promedio para la realizacién de las actividades y realizar evaluaciones periddicas para
identificar las area de fortalezas asi como las areas de oportunidad.

Supervisar y en su caso, ejecutar directamente las actividades encomendadas al area con el propdsito de
eficientar los procesos.

Realizar la distribucidn equitativa de las cargas de trabajo al personal a su cargo, para su mejor desempefio,
conforme a los lineamientos que establezca el superior jerarquico.

Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico y llevar el control y
gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Llevar a cabo con el personal a su cargo, las labores encomendadas a su unidad conforme a los planes y
programas establecidos para el logro de los objetivos planteados por la administracién municipal.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Formular proyectos de planes y programas de trabajo de su unidad, considerando las necesidades vy
expectativas de los ciudadanos y la mejora de los sistemas de atencion al publico.

Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal adscrito a su area de responsabilidad, de
conformidad con lo que sefalen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.
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VI.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.
Sexo: Indistinto
. Técnica o Profesional y/o experiencia de 3 afios en Entidades de Gobierno
Escolaridad: - . Lo
o Iniciativa Privada a nivel jefatura.
o Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
ros:

para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 821

Puesto: SUBDIRECTOR
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Planear, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades que se realizan en el 4drea para asegurar el
cumplimiento de los objetivos de acuerdo a los establecido en las condiciones generales de trabajo.

Funciones y responsabilidades principales

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a todo asunto de competencia de su area.

Planear y dirigir en coordinacién con su inmediato superior, asi como con las demas areas de la direccién, los
programas a ejecutarse.

Soportar, definir y justificar cualquier asunto relacionado con las obligaciones de los departamentos o
secciones a su cargo.

Informar a su superior inmediato los resultados y estadisticas del drea a su cargo.

Supervisar el cumplimiento de los trabajos y atribuciones de los subordinados, para cumplir con las metas
trazadas por y para la dependencia y areas de adscripcidn.

Formular dictdmenes, opiniones técnica e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.
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Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Técnico o Profesional y/o experiencia de 3 afios en Jefaturas
Administrativas.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su drea de asignacién. Administracion publica.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 826

Puesto: JEFE DE PARQUES Y JARDINES
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Disefiar y coordinar en conjunto con la Direccién programas encaminados a conservar y regenerar el
patrimonio arbdreo del municipio, coadyuvando con las politicas ambientales federales y estatales.

Funciones y responsabilidades principales

Ejecucion, supervision y seguimiento de los proyectos del drea a su cargo.

Disefiar programas y proyectos encaminados a la conservacién ambiental.

Vigilar que se lleve a cabo de manera correcta la emision de dictdmenes de solicitud forestal.
Emitir permisos en materia a diversos tramites de arbolado.

Revisar infracciones y brindar atencidn a ciudadanos.

Formular dictdmenes, opiniones técnica e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

Asistir a reuniones dentro o fuera del area de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.
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Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.
Sexo: Indistinto

Técnica o Profesional y/o experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno

Escolaridad: N . - . .
o Iniciativa Privada, Fisiologia Vegetal, Dasonomia Vegetal.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

*Nociones generales de administracién publica. Conocimientos de la normatividad interna y externa
en materia contable, presupuestal, entre otras.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 832

Puesto: JEFE DE CONTENCIOSO
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Auxiliar a la Direccién Juridico Contencioso, en los informes justificados que deba rendir el C. Presidente
municipal; asi como la asistencia juridica a la direccién de asuntos juridicos, disefiando estrategias de defensa
juridica del H. Ayuntamiento, interviniendo en las controversias, juicios, procedimientos y asuntos en los que
tenga interés juridico o sea parte el ayuntamiento y las dreas que lo integran.

Funciones y responsabilidades principales

Elaborar escritos de oposicidn y de contestacién a las demandas de los procedimientos y juicios instaurados en
contra del ayuntamiento.

Intervenir en los procedimientos juridico administrativos que le encomiende el director y dar tramite hasta
ponerlos en estado de resolucién, formulando los proyectos de resolucién y desahogar los recursos que en su
caso se interpongan en contra de las resoluciones que al efecto se emitan.

Dar seguimiento a juicios, procedimientos y audiencias y estar al tanto de los avances de los mismos para la
mejor proteccidn del acervo del municipio.

Solicitar en tiempo documentacién e informacién a las diferentes dependencias que integran el H.
Ayuntamiento.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Controlar, ordenar y distribuir, de manera cotidiana, las actividades de nivel basico que permitan cumplir con
las funciones asignadas al area.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.
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Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Profesional Abogado concluido o pasante y/o experiencia de 3 afios en
Escolaridad: Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada, Derecho Penal, Laboral,
Administrativo, Amparo, Civil.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidon, Gramatica y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Derecho procesal y conocimientos en
derecho constitucional, civil, penal y administrativo.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 833

Puesto: JEFE DE AMPAROS
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Coordinar las actividades necesarias para el debido seguimiento a los juicios de amparo, mediante la revision
de los documentos juridicos que se requieran para dar cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos
del poder judicial federal, y someterlos a la consideracion de la direccion de area.

Funciones y responsabilidades principales

Localizar la documentacién necesaria para la elaboracion de los informes previos y justificados atendiendo a la
naturaleza del acto reclamado.

Estudiar las sentencias o autos a efecto de determinar los agravios que se haran valer en el recurso respectivo.

Brindar apoyo técnico en la materia para la elaboracién de dictdimenes que les sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

Solicitar en tiempo documentacién e informacién a las diferentes dependencias que integran el H.
Ayuntamiento.

Elabora reportes de avances en el cumplimiento de los proyectos asignados para presentar a su jefe
inmediato.

Controlar, ordenar y distribuir, de manera cotidiana, las actividades de nivel bdsico que permitan cumplir con
las funciones asignadas al area.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.
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Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Profesional Abogado concluido o pasante y/o experiencia de 3 afios en
Escolaridad: Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada, Derecho Penal, Laboral,

Administrativo, Amparo, Civil.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

*Nociones generales de administracién publica. Conocimientos de la normatividad interna y externa
en materia contable, presupuestal, entre otras.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.



Coordinacion General de Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental
Direcciéon de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Mandos Medios y Superiores 2021-2024 "

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 837

Puesto: JEFE ADMINISTRATIVO A
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Planear, supervisar, coordinar, controlar y optimizar el desarrollo de todos los proyectos, programas y
actividades relacionados con la administracién de recursos humanos, financieros, contables, legales, con el fin
de asegurar el cumplimiento de las metas propuestas y con el objetivo de garantizar la aplicacién de la
normatividad y los reglamentos vigentes.

Funciones y responsabilidades principales

Acordar, segun corresponda, con el superior jerarquico inmediato, el trdmite y resolucién de los asuntos de su
competencia, ademds de la planeacion y evaluacion de las funciones de la unidad a su cargo.

Elaborar el presupuesto de egresos anual para su autorizacidn, asi como su distribucion y aplicacidn para cada
una de las direcciones, con base a programas, proyectos y compromisos acordes al Plan Municipal de
Desarrollo.

Programar las compras y llevar a cabo los procesos que correspondan ante las instancias competentes en la
materia para la adquisicién de materiales, insumos, equipos, viaticos, para las distintas direcciones, su
distribucidn y uso adecuado del mismo, asi como la comprobacidn de las erogaciones derivadas de las mismas.

Coordinar la operacion de los recursos humanos en el proceso incidencias, control de asistencia, comisiones y
servicios, autorizando toda la documentacion de los procesos anteriores. Asi como establecer los lineamientos
y controles administrativos necesarios.

Coordinar, Dirigir y Supervisar el cumplimiento de los trabajos y atribuciones de los subordinados, para
cumplir con las metas trazadas por y para la dependencia y areas de adscripcion.

Realizar la deteccion de necesidades del personal y supervisar las actividades de capacitacidn, de acuerdo a las
normas y principios establecidos por la autoridad competente.

Proponer y solicitar a la Direccion de Recursos Humanos, previo acuerdo con los titulares de las areas las
modificaciones de la plantilla y el Organigrama de la dependencia.

Es responsable del control y actualizacién de los inventarios del mobiliario, equipo, vehiculos, bienes muebles
e inmuebles que sean asignados a la dependencia y dreas de adscripcion.

Llevar el control y gestidon de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

10 Formular dictdmenes, opiniones técnica e informes que les sean solicitados por sus superiores jerdrquicos.
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Establecer controles y registros de indicadores del desempefio para medir la eficiencia y productividad.

Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico y llevar el control y
gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Técnica o Profesional, areas econdmico-administrativas, finanzas,
Escolaridad: contabilidad y/o experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o
Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

*Nociones generales de administracién publica. Conocimientos de la normatividad interna y externa
en materia contable, presupuestal, entre otras.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 838

Puesto: JEFE ADMINISTRATIVO B
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Vigilar y coordinar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
dependencia se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad eficientar los procesos para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Funciones y responsabilidades principales

Acordar, segun corresponda, con el superior jerarquico inmediato, el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia, ademds de la planeacidon y evaluacion de las funciones de la unidad a su cargo.

Elaborar en acuerdo con los directores y el titular de la dependencia el proyecto del presupuesto de egresos
anual para su autorizacidn, asi como su distribucidn y aplicacién.

Programar las compras y llevar a cabo los procesos que correspondan ante las instancias competentes en la
materia para la adquisicion de materiales, insumos, equipos, viaticos, para las distintas direcciones, su
distribucidn y uso adecuado del mismo, asi como la comprobacidn de las erogaciones derivadas de las mismas.

Coordinar la operacion de los recursos humanos en el proceso incidencias, control de asistencia, comisiones y
servicios, autorizando toda la documentaciéon de los procesos anteriores. Asi como establecer los lineamientos
y controles administrativos necesarios.

Proponer y solicitar a la Direccidon de Recursos Humanos, previo acuerdo con los titulares de las areas las
modificaciones de la plantilla y el Organigrama de la dependencia.

Es responsable del control y actualizacién de los inventarios del mobiliario, equipo, vehiculos, bienes muebles
e inmuebles que sean asignados a la dependencia y dreas de adscripcion.

Formular dictdamenes, opiniones técnicas e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.
Establecer politicas y vigilar la correcta aplicacion de los procedimientos administrativos en la dependencia y
sus areas de adscripcion.

Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico y llevar el control y

gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.
Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.
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Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

. Técnica o Profesional Contaduria, Administracién, Derecho, Finanzas y/o
Escolaridad: L o . . T .
experiencia de 2 afos en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: o
para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Numero de Puesto: 839

Puesto: JEFE ADMINISTRATIVO C
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Disefiar, organizar y supervisar el desarrollo de los asuntos relacionados con las actividades administrativas y
financieras, asi como la adecuada administracion y control de los recursos materiales y humanos asignados a
la dependencia.

Funciones y responsabilidades principales

Acordar, segun corresponda, con el superior jerarquico inmediato, el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia, ademds de la planeacidon y evaluacion de las funciones de la unidad a su cargo.

Elaborar en acuerdo con los directores y el titular de la dependencia el proyecto del presupuesto de egresos
anual para su autorizacidén, asi como su distribucidn y aplicacién.

Programar las compras y llevar a cabo los procesos que correspondan ante las instancias competentes en la
materia para la adquisicion de materiales, insumos, equipos, viaticos, para las distintas direcciones, su
distribucidn y uso adecuado del mismo, asi como la comprobacidn de las erogaciones derivadas de las mismas.

Coordinar la operacion de los recursos humanos en el proceso incidencias, control de asistencia, comisiones y
servicios, autorizando toda la documentaciéon de los procesos anteriores. Asi como establecer los lineamientos
y controles administrativos necesarios.

Proponer y solicitar a la Direccion de Recursos Humanos, previo acuerdo con los titulares de las areas las
modificaciones de la plantilla y el Organigrama de la dependencia.

Es responsable del control y actualizacién de los inventarios del mobiliario, equipo, vehiculos, bienes muebles
e inmuebles que sean asignados a la dependencia y areas de adscripcion.

Formular dictamenes, opiniones técnicas e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico y llevar el control y
gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.
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Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Escolaridad Técnica o Profesional Contaduria, Administracion, Derecho, Finanzas y/o
scolaridad: L o . . — .
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Numero de Puesto: 841

Puesto: JEFE JURIDICO A
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Asegurar la aplicacidon y observancia general de las disposiciones legales y administrativas respecto a los
asuntos que el titular general de la dependencia municipal someta a su consideracidn o bien las demas areas
que conforman la dependencia mediante la valoracién que se realice del asunto en cuestiéon en apego a la
normatividad establecida con la finalidad de que estos se apliquen dentro del marco juridico administrativo
vigente.

Funciones y responsabilidades principales

Asesorar juridicamente y resolver las consultas del Titular General de la dependencia o los Directores de las
areas que la conforman, a través del apoyo legal necesario para que se tomen las decisiones adecuadas en el
ambito municipal que le corresponde conforme al Plan Municipal de Desarrollo.

Interpretar el marco juridico municipal, a través de las politicas y normas especificas, a fin de instrumentar y
aplicar los procedimientos en materia juridica que permitan satisfacer las necesidades de la dependencia y
cumplir sus objetivos.

Proponer y establecer lineamientos en materia juridico-administrativa, para procurar la congruencia en la
aplicacion de la normatividad municipal y la actuacién de los servidores publicos municipales adscritos a la
dependenciay las areas que la conforman.

Coordinar, Dirigir y Supervisar el cumplimiento de los trabajos y atribuciones de los subordinados, para
cumplir con las metas trazadas por y para la dependencia y areas de adscripcion.

Apoyar al area administrativa a la elaboracién de bases de licitacion publica/privada con su respectiva
resolucion para las adquisiciones de bienes o servicios asi como en la revision de todos los documentos que de
ello se deriven.

Llevar el control y gestidén de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Formular dictdmenes, opiniones técnica e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

Validar la elaboracién de convenios, contratos y actos juridicos, analizando la legalidad de los mismos.

Supervisa y coordina la elaboraciéon de los manuales de procesos y procedimientos y demas instrumentos
juridico administrativos de la dependencia y sus areas de adscripcion.

Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico y llevar el control y
gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.
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Implementar el control interno y la gestidn de riesgos al interior de su dependencia, promoviendo la correcta
ejecucidn de las actividades y aplicando mecanismos de evaluacidn y ajustes a su gestion.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Licenciatura en Derecho (Concluido) y/o experiencia de 2 afios en Areas
Escolaridad: Juridicas: Materia Fiscal, Laboral, Penal, Amparos, Administrativo Civil o
Notarial segun el area.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: N
para desempeiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Dominio de las leyes, manejo de
cuestiones procedimentales. Derecho civil, comercial o administrativo.

Competencia y Personalidad

Apegado a normas y procedimientos, Asertivo. Capacidad de organizacién, de Analisis y Sintesis. Capacidad de
Trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacion,
organizacion, ejecucién, evaluaciéon y control), Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu
de equipo. Orientado a ser un facilitador y motivar en el desarrollo y ejecucidn de los procesos. Orientado al
bien comun. Con un alto grado de Responsabilidad. Capacidad de Negociacidn. Tolerancia a la frustracién.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 842

Puesto: JEFE JURIDICO B
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Asesorar en materia juridica y de control, las actuaciones de las distintas areas de la dependencia, a fin de que
se ajusten a la legalidad vigente, ademds de asesorar y entregar lineamientos en materia legal e implementar
acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que aseguren el mejoramiento continuo de los procesos de
la dependencia y sus areas de adscripcion.

Funciones y responsabilidades principales

Asesorar juridicamente y resolver las consultas del Titular General de la dependencia o los Directores de las
areas que la conforman, a través del apoyo legal necesario para que se tomen las decisiones adecuadas en el
ambito municipal que le corresponde conforme al Plan Municipal de Desarrollo.

Proponer y establecer lineamientos en materia juridico-administrativa, para procurar la congruencia en la
aplicacion de la normatividad municipal y la actuacién de los servidores publicos municipales adscritos a la
dependenciay las areas que la conforman.

Coordinar, Dirigir y Supervisar el cumplimiento de los trabajos y atribuciones de los subordinados, para
cumplir con las metas trazadas por y para la dependencia y areas de adscripcion.

Llevar el control y gestidon de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.
Formular dictdmenes, opiniones técnica e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

Validar la elaboracién de convenios, contratos y actos juridicos, analizando la legalidad de los mismos.
Supervisa y coordina la elaboraciéon de los manuales de procesos y procedimientos y demas instrumentos
juridico administrativos de la dependencia y sus areas de adscripcion.

Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico y llevar el control y
gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.
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VI.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Licenciatura en Derecho (Concluido) y/o experiencia de 2 afios en Areas
Escolaridad: Juridicas: Materia Fiscal, Laboral, Penal, Amparos, Administrativo Civil o
Notarial segun el area.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: o
para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 843

Puesto: JEFE JURIDICO C
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Planea, analiza, ejecuta y controla los requerimientos juridicos de la dependencia y las areas que la conforman
respecto al cumplimiento, seguimiento y actualizacidn de legalidad de programas y proyectos para garantizar
el 6ptimo funcionamiento de estos y evitar los riesgos de irregularidades y sanciones de tipo legal, contractual,
administrativo, patrimonial, judicial, de gobierno, reclamaciones ante entidades competentes.

Funciones y responsabilidades principales

Asesorar juridicamente y resolver las consultas del Titular General de la dependencia o los Directores de las
areas que la conforman, a través del apoyo legal necesario para que se tomen las decisiones adecuadas en el
ambito municipal que le corresponde conforme al Plan Municipal de Desarrollo.

Proponer y establecer lineamientos en materia juridico-administrativa, para procurar la congruencia en la
aplicacion de la normatividad municipal y la actuacién de los servidores publicos municipales adscritos a la
dependenciay las areas que la conforman.

Coordinar, Dirigir y Supervisar el cumplimiento de los trabajos y atribuciones de los subordinados, para
cumplir con las metas trazadas por y para la dependencia y areas de adscripcion.

Llevar el control y gestidon de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.
Formular dictdmenes, opiniones técnica e informes que les sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

Validar la elaboracién de convenios, contratos y actos juridicos, analizando la legalidad de los mismos.
Supervisa y coordina la elaboraciéon de los manuales de procesos y procedimientos y demas instrumentos
juridico administrativos de la dependencia y sus areas de adscripcion.

Preparar y revisar, en su caso, la documentacién que deba suscribir el superior jerarquico y llevar el control y
gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al ambito de atribuciones.

Asistir a reuniones dentro o fuera del drea de trabajo para atender los asuntos que se encuentran bajo su
seguimiento.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.
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VI.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Sexo: Indistinto

Licenciatura en Derecho (Concluido) y /o experiencia de 2 afios en Areas
Escolaridad: Juridicas: Materia Fiscal, Laboral, Penal, Amparos, Administrativo Civil o
Notarial segun el area.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: o
para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizaciéon, de Analisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacién y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 858

Puesto: JEFE ADJUNTO DE TESORERIA
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ejecutar y coordinar las funciones de las obligaciones financieras y bancarias que corresponden a la Tesoreria,
apegado a los procedimientos vigentes, cumpliendo en tiempo y forma los objetivos, ademas de fungir como
enlace de la Tesoreria con las diferentes Coordinaciones y Organismos Publicos Descentralizados.

Funciones y responsabilidades principales

Elaboracién de Puntos de Acuerdo para Aprobacién del Pleno del Ayuntamiento para la contratacion de
créditos a corto y largo plazo, reestructuras y refinanciamientos. Cadenas Productivas y demds Obligaciones
Financieras.

Coordinacién, elaboracién y seguimiento de los contratos a suscribir por el Municipio relacionados con las
Obligaciones Financieras contraidas.

Registro de las Obligaciones Financieras ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la
Hacienda Publica del Gobierno del Estado de Jalisco.

Tramite de pago y registro de las amortizaciones derivadas de las Obligaciones Financieras contratadas.
Elaboracién de convocatorias para Subastas y Procesos competitivos, asi como contrataciones de instrumentos

derivados y Fideicomisos.

Apertura y cancelacidn de cuentas de cheques y de inversion.
Contratacion y seguimiento de servicios financieros y bancarios en general.

Contratacion de calificadoras Internacionales y seguimiento a la emisiéon de calificaciones.

Tramitar Fianzas de Fidelidad para el Presidente Municipal, Tesorero Municipal y Coordinador General de
Administracién e Innovacion Gubernamental y demas funcionarios que se designen en, para el correcto
manejo de los recursos publicos.

Elaboracién del Presupuesto de Egresos del Despacho de la Tesoreria Municipal.
Actualizacion de los Indicadores correspondientes al Despacho de la Tesoreria Municipal.
Elaboracién de formatos de transparencia para el portal respecto a los fideicomisos.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.
Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.
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VI.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su drea de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.

Requerimientos del Puesto:

Edad: Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Licenciatura en las ramas Econdmico-Administrativas y/o experiencia de 4

Escolaridad: o . . R . R
afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada a nivel jefatura.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables

Otros: o
para desempefiar el puesto.

Conocimientos:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccidn y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de
Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 883

Puesto: JEFEDEZONA 1
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 1 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcaciéon de la zona 1 que le fue asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 1 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 884

Puesto: JEFE DE ZONA 2
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 2 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 2 que le fue asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 2 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 885

Puesto: JEFE DE ZONA 3
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales

Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 3 estaran ejecutando.
Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.
Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 3 que le fue asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 3 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 886

Puesto: JEFE DE ZONA 4
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 4 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 4 que le fue asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 4 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 887

Puesto: JEFE DE ZONA 5
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 5 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 5 que le fue asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 5 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 888

Puesto: JEFE DE ZONA 6
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 6 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 6 que le fue asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 6 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 889

Puesto: JEFE DE ZONA 7
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 7 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 7 que le fue asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 7 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 890

Puesto: JEFE DE ZONA 8
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 8 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 8 que le fue asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 8 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 891

Puesto: JEFE DE ZONA 9
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 9 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 9 que le fue asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 9 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 892

Puesto: JEFE DE ZONA 10
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 10 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 10 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 10 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 893

Puesto: JEFE DE ZONA 11
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 11 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 11 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 11 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 894

Puesto: JEFE DE ZONA 12
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 12 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 12 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 12 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 895

Puesto: JEFE DE ZONA 13
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 13 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 13 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 13 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 896

Puesto: JEFE DE ZONA 14
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 14 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 14 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 14 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 897

Puesto: JEFE DE ZONA 15
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 15 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 15 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 15 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 898

Puesto: JEFE DE ZONA 16
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 16 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 16 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 16 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 899

Puesto: JEFE DE ZONA 17
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 17 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 17 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 17 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 901

Puesto: JEFE DE ZONA 18
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 18 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 18 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 18 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 902

Puesto: JEFE DE ZONA 19
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 19 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 19 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 19 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

VI.

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 903

Puesto: JEFE DE ZONA 20
Tipo de plaza: CONFIANZA
Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Ser el vinculo entre las y los ciudadanos y las dependencias del Municipio de Zapopan, para hacer mas
eficiente la comunicaciéon entre sociedad y Gobierno de manera que los servicios y programas se otorguen de
forma integral y de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

Funciones y responsabilidades principales
Planear y coordinar las actividades que el supervisor y operador de zona 20 estaran ejecutando.

Dar a conocer a las y los ciudadanos los servicios y programas que brinda el Gobierno Municipal.

Recorrer y realizar visitas en las colonias que forman parte de la demarcacién de la zona 20 que le fue
asignada.

Atender y canalizar las quejas que presenten los ciudadanos de la zona 20 respecto de los servicios publicos.

Coadyuvar y participar con las demas dependencias que forman parte del Gobierno Municipal para lograr
ampliar su capacidad de respuesta.

Orientar y concientizar al ciudadano respecto de la importancia de generar solicitudes de servicios.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de
la dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisién y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.

Indistinto

Bachillerato, Técnico o Profesional no necesariamente concluido y/o
experiencia de 2 afios en Entidades de Gobierno o Iniciativa Privada.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempeiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

Competencia y Personalidad

Capacidad de organizacion, de Andlisis y Sintesis. Capacidad de Trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva,
Empatia, Etica, Habilidades administrativas (planeacién, organizacién, ejecucién, evaluacidn y control),
Liderazgo. Pensamiento ganar ganar. Participativo y con espiritu de equipo. Orientado a ser un facilitador y
motivar en el desarrollo y ejecucién de los procesos. Orientado al bien comun. Con un alto grado de

Responsabilidad.



Ly
? Coordinacion General de Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental
_1_I

Gobierno do

Zapopan

Direccion de Recursos Humanos
Descriptivos de Puesto Tipo "Confianza Mandos Medios y Superiores 2021-2024 "

10

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 910

Puesto: JEFE DE COMUNICACION
Tipo de plaza: CONFIANZA

Nivel: MANDO MEDIO

Objetivo General

Operar y ejecutar procesos de vinculacion y comunicacion entre las coordinaciones y direcciones del H.
Ayuntamiento de Zapopan con la Coordinacion de Analisis Estratégico y Comunicacidn; ademds de brindar un
seguimiento de las necesidades a comunicar en cada coordinacién, incluidas sus direcciones.

Funciones y responsabilidades principales

Liderar, coordinar y ejecutar todas las necesidades de comunicacién de la coordinacién asignada y sus
dependencias y/o direcciones.

Atender, gestionar y dar seguimiento a las necesidades de comunicacién de su coordinacidn.
Realizar, proponer y ejecutar la estrategia de comunicacion de la coordinacién asignada.
Elaborar copias y contenidos para redes sociales y herramientas impresas.

Gestionar de ruedas de prensa y entrevistas para coordinadores y/o directores.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Es responsable del adecuado uso del mobiliario, equipo y materiales que le sean asignados por parte de la
dependencia para el cumplimiento de las actividades.

Mantenerse en constante capacitacion, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas
especificas para el correcto desempefio de sus funciones.

Realizar funciones que en el ambito de su competencia le encomiende expresamente su jefe inmediato y
aquellas que sean inherentes a su area de responsabilidad, de acuerdo a los reglamentos internos del propio
municipio.

Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comisidn y/o el Ayuntamiento en el &mbito de sus
respectivas competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad:

Otros:

Conocimientos:

Mayoria de Edad o en su caso lo que determine la normatividad aplicable.
Indistinto

Licenciatura y/o experiencia de 1 afio de experiencia en comunicacién en
dependencias gubernamentales y/o agencias de comunicacion.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales aplicables
para desempefiar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacion Municipal.

*Ortografia, Redaccién y Archivo.

*Conocimientos y experiencia en comunicacién gubernamental, conocimientos bdasicos de disefio, manejo de
redes sociales y conocimiento de herramientas impresas, estrategia de comunicacion y marketing politico.

Competencia y Personalidad

Capacidad de trabajar en equipo, proactividad, responsabilidad, facilidad de palabra, eficacia, liderazgo,
disponibilidad, empatia, facilidad de trabajo bajo presion, disciplina, actitud de servicio.



