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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 501

Puesto: ABOGADO

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Brindar asesoria sobre la aplicacion de las leyes o reglamentos, conforme a derecho, con el objeto de mejorar el
funcionamiento y realizar investigaciones juridicas para dar solucion y/o mejorar el funcionamiento de la Dependencia de
adscripcion. Analizar, interpretar y realizar la proyeccién de dictdmenes vinculados con la competencia asignada a la
direccidn o area que lo requiera.

Funciones y responsabilidades principales

Analizar y elaborar los proyectos de escritos de demandas, contestaciones, promociones y en general de toda
documentacidn que se presente por el Municipio en las controversias en que sea parte o guarde un interés juridico, ya sea
ante autoridades administrativa o jurisdiccionales.

Establece contacto con los Organismos, Dependencias e Instituciones, relacionadas con la atencion y seguimiento de los
asuntos en los que se involucre al Ayuntamiento y a sus funcionarios.

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

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

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

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

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

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

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Licenciatura en Derecho (Concluido)

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Habilidades administrativas (planeacidn, organizacion, ejecucidn, evaluacion y control), Capacidad de Trabajar en equipo y
bajo presién, organizacion y administracién efectiva del tiempo, tolerancia, planificaciéon, pensamiento analitico,
objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién

efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 508

Puesto: ANALISTA

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Verifica y apoyar al area en todos los procedimientos con la finalidad de agilizar y eficientar las actividades correspondientes
al desarrollo e implementacion de bases de datos, sistemas de recopilaciéon de datos, analitica de datos y otras estrategias
que optimicen la eficiencia estadistica y la calidad.

Funciones y responsabilidades principales

Analizar y ejecutar actividades técnico-administrativas.

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

Atender, orientar e informar sobre asuntos de su area a las Dependencias internas y externas del Ayuntamiento.

Realizar la captacion de datos en fuentes primarias o secundarias y capturar informacion del area en la base de datos
correspondiente y darle mantenimiento a la misma.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.
*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccion y Archivo.

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

Indistinto

Bachillerato Terminado y/o experiencia de 6 meses en dreas
administrativas de entidades de gobierno o iniciativa privada.

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

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua Apegado a normas
y procedimientos, Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad para trabajar bajo presién, Comunicacion efectiva, Dinamismo,
Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 518

Puesto: ASESOR DE ZONA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

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

Funciones y responsabilidades principales

Proporcionar asesoria, apoyo y capacitacion a la estructura social del area.
Recibir peticiones de obra publica de los consejos de las colonias.
Participar en las sesiones de los subcomités territoriales y en las comisiones, levantando las actas correspondientes.

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

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

Realizar validaciones en los subcomités y dar seguimiento a peticiones de los ciudadanos.
Poner a consideracion de los miembros de los subcomités las peticiones captadas.
Apoyar en la coordinacion y la logistica de los subcomités territoriales.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Bachillerato Terminado y/o experiencia de 6 meses en manejo de

Escolaridad Comprobable: . - .
grupos y areas administrativas.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacidon y administracién efectiva del tiempo, planeacion operativa,
tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina,
comunicacion efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 531

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO A
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Realizar funciones ejecutivas y administrativas del area de adscripcion (tareas propias de procesos, organizar, capturar,
configurar, cotizar, revisar, diagnosticar, archivar, resguardar, prestar servicios generales, vigilar, controlar inventarios,
comprar materiales, actividades secretariales o asistenciales) aplicando las normas y procedimientos definidos para lograr
los resultados esperados.

Funciones y responsabilidades principales
Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, notificacion, transcripcién, inscripcién y demas
operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos de oficina.

Participar en la revision de informacion, clasificacidon, obtencién de datos, captura de los mismos y formulacion de los
reportes, como parte de los trabajos que tiene asignados.

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

Atender actividades de logistica del area tales como fotocopiado de documento, notificacidn a areas préximas, atencién de
lineas telefdnicas, atencidon a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los servicios del drea de adscripcién.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar y para recibir y entregar documentos o iniciar tramites.
Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajos su responsabilidad.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Secundaria o Bachillerato Terminado y/o experiencia de 1 afio en
areas administrativas, atencién a ciudadanos, manejo de base de
datos, control de documentos, administracion y depuracion de
archivo.

Escolaridad Comprobable:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua Apegado a normas
y procedimientos, Capacidad de andlisis y sintesis, Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién, Comunicacién efectiva,
Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Organizacién y capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 532

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO A SINDICATURA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Realizar funciones ejecutivas y administrativas de la Sindicatura, (tareas propias de procesos, organizar, capturar,
configurar, cotizar, revisar, diagnosticar, archivar, resguardar, prestar servicios generales, vigilar, controlar inventarios,
comprar materiales, actividades secretariales o asistenciales) aplicando las normas y procedimientos definidos para lograr
los resultados esperados.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, notificacion, transcripciédn, inscripcién y demas
operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos de la Sindicatura.

Participar en la revision de informacion, clasificacidon, obtencién de datos, captura de los mismos y formulacion de los
reportes, como parte de los proyectos que tienen asignados en la Sindicatura.

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

Atender actividades de logistica del drea tales como fotocopiado de documento, notificacidén a areas proximas, atencién de
lineas telefdnicas, atencion a usuarios y demds que se encuentren en la légica de los servicios de la Sindicatura.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar y para recibir y entregar documentos o iniciar tramites.
Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajo su responsabilidad.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Secundaria o Bachillerato Terminado y/o experiencia de 1 afio en
areas administrativas, atencién a ciudadanos, manejo de base de
datos, control de documentos, administracion y depuracion de
archivo.

Escolaridad Comprobable:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua Apegado a normas
y procedimientos, Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, Comunicacién efectiva,
Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Organizacidén y capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.



_@_‘ Coordinacién General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental
# |

Direccién de Recursos Humanos

Zapopan Descriptivos de Puesto Tipo "Base 2024-2027 "

10

11

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 533

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO A TESORERIA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Realizar funciones ejecutivas y administrativas de la Tesoreria, (tareas propias de procesos, organizar, capturar, configurar,
cotizar, revisar, diagnosticar, archivar, resguardar, prestar servicios generales, vigilar, controlar inventarios, comprar
materiales, actividades secretariales o asistenciales) aplicando las normas y procedimientos definidos para lograr los
resultados esperados.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién, notificacién, transcripcidn, inscripcion y demas
operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos de la Tesoreria.

Participar en la revision de informacion, clasificacion, obtencién de datos, captura de los mismos y formulacion de los
reportes, como parte de los proyectos que tienen asignados en la Tesoreria.

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

Atender actividades de logistica del area tales como fotocopiado de documento, notificacidn a areas préximas, atencién de
lineas telefdnicas, atencion a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los servicios de la Tesoreria.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar y para recibir y entregar documentos o iniciar trdmites.
Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajo su responsabilidad.
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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Secundaria o Bachillerato Terminado y/o experiencia de 1 afio en
areas administrativas, atencién a ciudadanos, manejo de base de
datos, control de documentos, administracion y depuracion de
archivo.

Escolaridad Comprobable:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua Apegado a normas
y procedimientos, Capacidad de andlisis y sintesis, Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién, Comunicacién efectiva,
Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Organizacién y capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.



\ & Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental
|

Direccién de Recursos Humanos

Zapopan Descriptivos de Puesto Tipo "Base 2024-2027 "

10

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 534

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO A COMUNICACION SOCIAL
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Realizar funciones ejecutivas y administrativas en Comunicacion Social y/o en su homdlogo en la estructura municipal
actual, (tareas propias de procesos, organizar, capturar, configurar, cotizar, revisar, diagnosticar, archivar, resguardar,
prestar servicios generales, vigilar, controlar inventarios, comprar materiales, actividades secretariales o asistenciales)
aplicando las normas y procedimientos definidos para lograr los resultados esperados.

Funciones y responsabilidades principales
Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, notificacion, transcripcidn, inscripcién y demas
operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos.

Participar en la revision de informaciéon de los medios de comunicacidn, realizado la clasificacion, obtenciéon de datos,
captura de los mismos y formulacion de los reportes, como parte de los proyectos que tienen asignados en Comunicacién
Social y/o en su homdlogo en la estructura municipal actual.

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

Atender actividades de logistica del drea tales como fotocopiado de documento, notificacidén a areas proximas, atenciéon de
lineas telefdnicas, atencidn a usuarios y demdas que se encuentren en la légica de los servicios en Comunicacién Social y/o
en su homdélogo en la estructura municipal actual.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar y para recibir y entregar documentos o iniciar trdmites.
Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajo su responsabilidad.
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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Secundaria o Bachillerato Terminado y/o experiencia de 1 afio en
areas administrativas, atencién a ciudadanos, manejo de base de
datos, control de documentos, administracion y depuracion de
archivo.

Escolaridad Comprobable:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua Apegado a normas
y procedimientos, Capacidad de andlisis y sintesis, Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién, Comunicacién efectiva,
Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Organizacién y capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 535

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO A OBRAS PUBLICAS
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Realizar funciones ejecutivas y administrativas de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura, (tareas propias de
procesos, organizar, capturar, configurar, cotizar, revisar, diagnosticar, archivar, resguardar, prestar servicios generales,
vigilar, controlar inventarios, comprar materiales, actividades secretariales o asistenciales) aplicando las normas y
procedimientos definidos para lograr los resultados esperados y garantizar la prestacion efectiva del servicio de la Direccion.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién, notificacién, transcripcidn, inscripcion y demas
operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos.

Participar en la revision de informacion, realizado la clasificacidn, obtencion de datos, captura de los mismos y formulacion
de los reportes, como parte de los proyectos que tienen asignados en la Direccion de Obras Publicas.

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

Atender actividades de logistica del drea tales como fotocopiado de documento, notificacidén a areas proximas, atencién de
lineas telefdnicas, atencion a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los servicios de la Direccion de Obras
Publicas e Infraestructura.

Atender al publico para informar, orientar, aclarar y para recibir y entregar documentos o iniciar tramites.
Organizar y ejecutar actividades de archivo de los procesos bajo su responsabilidad.

Recibir y revisar el expediente que ingresd la empresa para inscripcion, refrendo y/o baja en el Padrén que corresponda.

Capturar en base de datos de control de registros en el Padréon de Contratistas, asi como sus especialidades.
Administrar la base de datos de control y seguimiento del Padrén que corresponda.
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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Secundaria o Bachillerato Terminado y/o experiencia de 1 afio en
areas administrativas, atencién a ciudadanos, manejo de base de
datos, control de documentos, administracion y depuracion de
archivo.

Escolaridad Comprobable:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua Apegado a normas
y procedimientos, Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, Comunicacién efectiva,
Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Organizacidon y capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Zapopan Descriptivos de Puesto Tipo "Base 2024-2027 "

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 536

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO A OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Realizar funciones ejecutivas y administrativas, de la oficialia mayor administrativa y/o en su homdlogo en la estructura

municipal actual (tareas propias de procesos, organizar, capturar, configurar, cotizar, revisar, diagnosticar, archivar,
resguardar, prestar servicios generales, vigilar, controlar inventarios, comprar materiales, actividades secretariales o

asistenciales) aplicando las normas y procedimientos definidos para lograr los resultados esperados.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacion, notificacion, transcripcidn, inscripcién y demas

operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos que la Dependencia requiera.
Participar en la revision de informacion, realizado la clasificacidn, obtencion de datos, captura de los mismos y formulacion
2 de los reportes, como parte de los proyectos que se tienen asignados en la Direccion y/o en su homdlogo en la estructura
municipal actual.
3 Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramites dando seguimiento acorde al proceso
correspondiente.
Atender actividades de logistica del drea tales como fotocopiado de documento, notificacidén a areas proximas, atenciéon de
4 lineas telefdnicas, atencion a usuarios y demas que se encuentren en la lgica de los servicios en la Direccion y/o en su

homélogo en la estructura municipal actual.

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

6 Organizary ejecutar actividades de archivo de los procesos bajo su responsabilidad.

7 Cumplir con los indicadores establecidos para su drea de responsabilidad.

Es responsable por el adecuado uso del mobiliario, equipo y los materiales que se le han asignado por parte de la

8 . o .
dependencia para el cumplimiento de las actividades.

9 Mantenerse en constante capacitacion, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio de sus funciones.

10 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.

11 Las demas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas

competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Secundaria o Bachillerato Terminado y/o experiencia de 1 afio en
areas administrativas, atencién a ciudadanos, manejo de base de
datos, control de documentos, administracion y depuracion de
archivo.

Escolaridad Comprobable:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua Apegado a normas
y procedimientos, Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, Comunicacién efectiva,
Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Organizacidon y capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 537

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO A PADRON Y LICENCIAS
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Realizar funciones ejecutivas y administrativas de la Direccién de Padron y Licencias, (tareas propias de procesos, organizar,
capturar, configurar, cotizar, revisar, diagnosticar, archivar, resguardar, prestar servicios generales, vigilar, controlar
inventarios, comprar materiales, actividades secretariales o asistenciales) aplicando las normas y procedimientos definidos
para lograr los resultados esperados.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién, notificacién, transcripcidn, inscripcion y demas
operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos que la Direccién de Padrén y Licencias requiera.

Participar en la revisién de informacidn, realizado la clasificacidn, obtencion de datos, captura de los mismos y formulacién
de los reportes, como parte de los proyectos que se tienen asignados.

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

Atender actividades de logistica del drea tales como fotocopiado de documento, notificacidén a areas proximas, atenciéon de
lineas telefdnicas, atencidn a usuarios y demas que se encuentren en la ldgica de los servicios de la Direccién de Padron y
Licencias.

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

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

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Secundaria o Bachillerato Terminado y/o experiencia de 1 afio en
areas administrativas, atencién a ciudadanos, manejo de base de
datos, control de documentos, administracion y depuracion de
archivo.

Escolaridad Comprobable:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccion y Archivo.

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

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua Apegado a normas
y procedimientos, Capacidad de andlisis y sintesis, Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién, Comunicacién efectiva,
Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Organizacién y capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 538

Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO B
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos para lograr los resultados
esperados.

Funciones y responsabilidades principales
Realizar practicas de registro, clasificacion, despacho, tramite, comunicacién, notificacién, transcripcidn, inscripcion y demas

operaciones propias del trabajo de procedimientos administrativos de oficina.

Atender actividades de logistica del area tales como fotocopiado de documento, notificacién a areas préximas, atencién de
lineas telefdnicas, atencidon a usuarios y demas que se encuentren en la légica de los servicios del drea de adscripcién.

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

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

Apoya al drea administrativa en la elaboracién de oficios y formatos administrativos asi como la revisién y resguardo de
documentos, controles de asistencia, etc.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

. Secundaria o Bachillerato Terminado y/o experiencia de 6 meses en

Escolaridad Comprobable: . . . S . . .
areas administrativas en Iniciativa privada o entidades de gobierno.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccion y Archivo.

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

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua Apegado a normas
y procedimientos, Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, Comunicacién efectiva,
Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Organizacidon y capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 543

Puesto: AUXILIAR BASICO
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion, confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones.
Apoyar y cumplir con las actividades y procesos operativos que se realizan en el area con la finalidad de eficientar las tareas
y los tiempos de entrega de los proyectos.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar todo tipo de trabajos y procesos operativos segun su area de adscripcion.
Realizar los trabajos de campo que sean requeridos en el drea para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

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

Brindar informacién con honestidad a la ciudadania en general sobre los tramites que desean realizar conforme al area de
adscripcion.
Realizar el traslado de enseres, equipos o material de trabajo a las areas en que se requieran.

Apoyar a compafieros en las supervisiones, cuando se requiera y llevar oficios a otras dependencias.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de espacios publicos e inmuebles municipales.
Apoyar en la depuracion y traslado de expedientes para enviar a la Direccion de Archivo General del Municipio de Zapopan.
Mantener su herramienta y equipo en buenas condiciones.

Identificar y reportar desperfectos, deterioros o desviaciones en los procesos o en instalaciones, muebles y equipos.

Realizar trabajos basicos conforme a las drea de adscripcién de albaiiileria, pintura, jardineria, fertilizaciones, limpiezas
pluviales, desazolve de alcantarillas, recoleccion de residuos sdlidos y bioldgicos, limpieza de instalaciones, etc.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su equipo de proteccién personal segin
corresponda.

En general, cualquier tarea afin a la categoria del puesto que le sea encomendada de acuerdo al area de especialidad de la
dependencia de adscripcidn y por razones del servicio.

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 desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

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

Indistinto
Primaria Terminado o conocimientos comprobables de los oficios de

pintura, albafiileria, fontaneria, jardineria, etc. y/o experiencia de 6
meses en el area de mantenimiento o reparacién de inmuebles.

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Preferentemente en pintura, albafiileria,

fontaneria, jardineria, electricidad, etc.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, Organizacidon y administracion efectiva del tiempo,
Capacidad para realizar actividades rutinarias, Buena condicion fisica, Resistencia a los cambios climatoldgicos, Constancia
en las actividades, Autocontrol, Capacidad para realizar actividades de campo, tolerancia, disponibilidad, proactividad,
responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 544

Puesto: AUXILIAR BASICO MANTENIMIENTO URBANO
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Aplicar su preparacién y conocimientos técnicos con discrecién, confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones.
Apoyar y cumplir con las actividades y procesos operativos que se realizan en el area con la finalidad de eficientar las tareas
y los tiempos de entrega de los proyectos que se llevan a cabo en Mantenimiento Urbano y/o en su homdélogo en la
estructura municipal actual.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar todo tipo de trabajos y procesos operativos que se lleven a cabo en la Mantenimiento Urbano y/o en su homdlogo

en la estructura municipal actual.
Realizar los trabajos de campo que sean requeridos en el drea para el cumplimiento de los objetivos de Mantenimiento

Urbano y/o en su homdlogo en la estructura municipal actual

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

Brindar informacion con honestidad a la ciudadania en general sobre los tramites que desean realizar en Mantenimiento
Urbano y/o en su homélogo en la estructura municipal actual

Realizar trabajos basicos de albaiileria, pintura, jardineria, fertilizaciones, limpiezas pluviales, desazolve de alcantarillas,
recoleccidn de residuos sdlidos y bioldgicos, limpieza de instalaciones, etc.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de espacios publicos e inmuebles municipales.

Realizar el traslado de enseres, equipos o material de trabajo a las areas en que se requieran.

Apoyar a companieros en las supervisiones, cuando se requiera y llevar oficios a otras dependencias.

Mantener su herramienta y equipo en buenas condiciones.

Identificar y reportar desperfectos, deterioros o desviaciones en los procesos o en instalaciones, muebles y equipos de la
Direccién de Mejoramiento Urbano.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su equipo de proteccién personal segin
corresponda.

En general, cualquier tarea afin a la categoria del puesto que le sea encomendada dentro de la Direccidon de Mejoramiento
Urbano y por razones del servicio.

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 desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

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

Indistinto

Primaria Terminado o conocimientos comprobables de los oficios de
pintura, albafileria, fontaneria, jardineria, etc. y/o experiencia de 6
meses en el area de mantenimiento o reparacién de inmuebles.

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Preferentemente en pintura, albafiileria,

fontaneria, jardineria, electricidad, etc.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo,
capacidad para realizar actividades rutinarias, buena condicion fisica, resistencia a los cambios climatoldgicos, constancia en
las actividades, autocontrol, capacidad para realizar actividades de campo, tolerancia, disponibilidad, proactividad,
responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 545

Puesto: AUXILIAR BASICO OBRAS PUBLICAS
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion, confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones.
Apoyar y cumplir con las actividades y procesos operativos que se realizan en el area con la finalidad de eficientar las tareas
y los tiempos de entrega de los proyectos que se llevan a cabo en la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar todo tipo de trabajos y procesos operativos que se lleven a cabo en la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura.

Realizar los trabajos de campo que sean requeridos en el area para el cumplimiento de los objetivos de la Direccidén de
Obras Publicas e Infraestructura.

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

Brindar informacion con honestidad a la ciudadania en general sobre los tramites que desean realizar en la Direccion de
Obras Publicas e Infraestructura.

Realizar trabajos basicos de albaiiileria, pintura, limpieza de instalaciones, etc.

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de espacios publicos e inmuebles municipales.

Realizar el traslado de enseres, equipos o material de trabajo a las areas en que se requieran.

Apoyar a compafieros en las supervisiones, cuando se requiera y llevar oficios a otras dependencias.

Mantener su herramienta y equipo en buenas condiciones.

Identificar y reportar desperfectos, deterioros o desviaciones en los procesos o en instalaciones, muebles y equipos de la
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su equipo de proteccién personal segin
corresponda.

En general, cualquier tarea afin a la categoria del puesto que le sea encomendada de acuerdo al area de especialidad de la
dependencia de adscripcidn y por razones del servicio.

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 actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

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

Indistinto

Primaria Terminado o conocimientos comprobables de los oficios de
pintura, albafileria, fontaneria, jardineria, etc. y/o experiencia de 6
meses en el area de mantenimiento o reparacién de inmuebles.

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Preferentemente en pintura, albafileria,

fontaneria, jardineria, electricidad, etc.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, capacidad de trabajar en equipo y bajo presién, organizacidon y administracién efectiva del tiempo,
capacidad para realizar actividades rutinarias, buena condicidn fisica, resistencia a los cambios climatolégicos, constancia en
las actividades, autocontrol, capacidad para realizar actividades de campo, tolerancia, disponibilidad, proactividad,
responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 546

Puesto: AUXILIAR BASICO SERVICIOS PUBLICOS
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Aplicar su preparacidn y conocimientos técnicos con discrecion, confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones.
Apoyar y cumplir con las actividades y procesos operativos que se realizan en Servicios Municipales y/o en su homdlogo en
la estructura municipal actual, con la finalidad de eficientar las tareas y los tiempos de entrega de los proyectos que se
llevan a cabo.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar todo tipo de trabajos y procesos operativos que se lleven a cabo en Servicios Municipales y/o en su homdlogo en
la estructura municipal actual.

Realizar los trabajos de campo que sean requeridos en el drea para el cumplimiento de los objetivos de Servicios
Municipales y/o en su homélogo en la estructura municipal actual.

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

Brindar informacion con honestidad a la ciudadania en general sobre los tramites que desean realizar en Servicios

Municipales y/o en su homélogo en la estructura municipal actual.
Realizar trabajos basicos de albaiileria, pintura, jardineria, fertilizaciones, limpiezas pluviales, desazolve de alcantarillas,

recoleccion de residuos sélidos y bioldgicos, limpieza de instalaciones, etc.
Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de espacios publicos e inmuebles municipales.

Realizar el traslado de enseres, equipos o material de trabajo a las areas en que se requieran.
Apoyar a companieros en las supervisiones, cuando se requiera y llevar oficios a otras dependencias.
Mantener su herramienta y equipo en buenas condiciones.

Identificar y reportar desperfectos, deterioros o desviaciones en los procesos o en instalaciones, muebles y equipos de
Servicios Municipales y/o en su homdlogo en la estructura municipal actual.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su equipo de proteccidén personal segin
corresponda.

En general, cualquier tarea afin a la categoria del puesto que le sea encomendada de acuerdo al drea de especialidad de
Servicios Municipales y/o en su homadlogo en la estructura municipal actual y por razones del servicio.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

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

Indistinto

Primaria Terminado o conocimientos comprobables de los oficios de
pintura, albafileria, fontaneria, jardineria, etc. y/o experiencia de 6
meses en el area de mantenimiento o reparacién de inmuebles.

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Preferentemente en pintura, albafiileria,

fontaneria, jardineria, electricidad, etc.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio. Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo,
Capacidad para realizar actividades rutinarias, buena condicion fisica, resistencia a los cambios Climatoldgicos, constancia
en las actividades, autocontrol, capacidad para realizar actividades de campo, tolerancia, disponibilidad, proactividad,
responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 548

Puesto: AUXILIAR BASICO TESORERIA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Aplicar su preparacion y conocimientos técnicos con discrecion, confiabilidad y eficiencia en el desarrollo de sus funciones.
Apoyar y cumplir con las actividades y procesos operativos que se realizan en la Tesoreria Municipal con la finalidad de
eficientar las tareas y los tiempos de entrega de los proyectos que se llevan a cabo.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar todo tipo de trabajos y procesos operativos que se lleven a cabo en la Tesoreria Municipal.

Realizar los trabajos de campo que sean requeridos en el area para el cumplimiento de los objetivos de la Tesoreria
Municipal.

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

Brindar informacion con honestidad a la ciudadania en general sobre los tramites que desean realizar en la Tesoreria
Municipal.

Apoyar en la depuracidn y traslado de expedientes para enviar a la Direccion General de Archivo.

Mantener su herramienta y equipo en buenas condiciones.

Identificar y reportar desperfectos, deterioros o desviaciones en los procesos o en instalaciones, muebles y equipos de la
Tesoreria Municipal.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su equipo de proteccién personal segin
corresponda.

En general, cualquier tarea afin a la categoria del puesto que le sea encomendada de acuerdo al area de especialidad de la
Tesoreria Municipal y por razones del servicio.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

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

Indistinto

Secundaria Terminado y con conocimientos basico economicos
administrativos. Experiencia de 6 meses en archivos o dreas
administrativas.

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Preferentemente en pintura, albafiileria,

fontaneria, jardineria, electricidad, etc.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo,
capacidad para realizar actividades rutinarias, buena condicion fisica, resistencia a los cambios climatoldgicos, constancia en
las actividades, autocontrol, capacidad para realizar actividades de campo, tolerancia, disponibilidad, proactividad,
responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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I. Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 549

Puesto: AUXILIAR DE INTENDENCIA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Il. Objetivo General

Realizar las labores de limpieza mediante el uso de los instrumentos y material necesario, con la finalidad de mantener en
Optimas condiciones las instalaciones las dependencias municipales para que las funciones se lleven a cabo en los tiempos
establecidos.

lll. Funciones y responsabilidades principales

1 Realizar las labores de limpieza cotidiana y exhaustiva de las instalaciones y mobiliario de las dependencias municipales.

2 Detectary reportar desperfectos de instalaciones y mobiliario a sus superiores jerarquicos.

3 Asegurar la dotacidon de materiales higiénicos, sanitarios y de limpieza para llevar a cabo sus funciones en tiempo y forma.
4 Realizar todo tipo trabajos operativos, asi como funciones especializadas y brindar asistencia técnica segln se requiera.

5 Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacion de sus tareas en situaciones que lo requieran.

6 Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que se realizan y utilizar su equipo de proteccién personal.

7 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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio de sus funciones.

10 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas

11 .
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Primaria Terminado o con oficio limpieza a oficinas y 4reas generales
Escolaridad Comprobable: y/o experiencia de 6 meses en areas de limpieza de oficinas, empresas
o particulares.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.
*Uso y manejo de productos de limpieza, respecto de ciudados y prevencion de accidentes.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad,
iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 550

Puesto: AUXILIAR DE INTENDENCIA OMA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Realizar las labores de limpieza mediante el uso de los instrumentos y material necesario, con la finalidad de mantener en
Optimas condiciones las instalaciones de la Oficialia Mayor Administrativa y/o en su homdlogo en la estructura municipal
actual para que las funciones se lleven a cabo en los tiempos establecidos.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar las labores de limpieza cotidiana y exhaustiva de las instalaciones y mobiliario de la Oficialia Mayor Administrativa
y/o en su homdlogo en la estructura municipal actual.

Detectar y reportar desperfectos de instalaciones y mobiliario de la Oficialia Mayor Administrativa y/o en su homélogo en
la estructura municipal actual a sus superiores jerarquicos.

Asegurar la dotacion de materiales higiénicos, sanitarios y de limpieza para llevar a cabo sus funciones en tiempo y forma en
la Oficialia Mayor Administrativa y/o en su homélogo en la estructura municipal actual.

Realizar todo tipo trabajos operativos, asi como funciones especializadas y brindar asistencia técnica segln se requiera en
la Oficialia Mayor Administrativa y/o en su homdlogo en la estructura municipal actual.

Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacidn de sus tareas en situaciones que lo requieran.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que se realizan y utilizar su equipo de proteccidn personal.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Primaria Terminado o con oficio limpieza a oficinas y 4reas generales
Escolaridad Comprobable: y/o experiencia de 6 meses en areas de limpieza de oficinas, empresas
o particulares.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . .
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su drea de asignacion.
*Uso y manejo de productos de limpieza, respecto de ciudados y prevencion de accidentes.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad,
iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 552

Puesto: AUXILIAR DE TOPOGRAFO
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Auxiliar en los estudios topograficos al Topdgrafo, a fin de determinar las caracteristicas de la superficie de tierra en estudio,
colaborando en el calculo y medicion de los trabajos y mantenimiento de los equipos.

Funciones y responsabilidades principales

Asistir al Topdgrafo en las actividades relacionadas con la topografia.

Transportar materiales y equipos que se utilizan para los levantamientos (fluxdmetro, tripode, prisma dptico, porta prisma,
pintura aerosol, clavos de acero, estaca de madera, etc.)

Elaborar conjuntamente con el topdgrafo los cdmputos métricos.
Construir materiales necesarios para la ejecucién de los trabajos topograficos.

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 capacitacidon, entrenamiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Carrera profesional ya sea trunca o Terminado, preferentemente en
Escolaridad Comprobable: Ingenieria Topografia Geomitica y/o experiencia de 6 meses en
medicidn y nivelacién de propiedades.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . .
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccion y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Manejo del aparato Estacidon Total y UTM
(mediciones terrestres via satelital), Angulos y Distancias.

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion, capacidad y competencia técnica, organizacion y administracion efectiva
del tiempo, capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad,
responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.



g
& ‘ Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental
* ) Direccién de Recursos Humanos
Zapopan Descriptivos de Puesto Tipo "Base 2024-2027 "

10

11

12
13

14

15

16

17

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 553

Puesto: AUXILIAR OPERATIVO A
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Brindar asistencia técnica, operativa y administrativa a la dependencia en la que labora. Apoyar, asistir y realizar las
actividades y funciones operativas del area con el fin de cumplir con las especificaciones de los procesos y normas de
calidad establecidos. Apoyar en las operaciones estratégicas de la dependencia definidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar todo tipo trabajos y procesos operativos, asi como funciones especializadas segun su area de adscripcion. Ademas

de brindar asistencia técnica segun se requiera.
Apoyar en la comprensidn y la ejecucidn de los procesos Técnicos auxiliares y operativos del darea de desempefio y sugerir

mejoras.
Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad presentada y orientarlo hacia otra area

administrativa en caso de ser necesario.
Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que le corresponda al area a la que pertenece, para la oportuna realizacion

de los planes, programas y proyectos.
Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas y

solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que lo requieran.
Asegurar que los trabajos se realicen bajo las especificaciones de los procesos y normas de calidad.

Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Asegurar que se proporcione el material y la herramienta necesaria para el desarrollo de los trabajos encomendados.

Verificar y asegurar el funcionamiento de la maquinaria, equipo, herramienta asi como el vehiculo asignado y reportar
cualquier dafio o deterioro de los mismos a sus superiores jerarquicos.

Realizar todo tipo trabajos operativos, asi como funciones especializadas y brindar asistencia técnica segln se requiera.

Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacién de sus tareas en situaciones que lo requieran.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su equipo de proteccidén personal segin
corresponda.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio de sus funciones.

Realizar funciones que en el dmbito 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Bachillerato Terminado o Carrera Técnica (preferentemente orientado
conforme a la dependencia de adscripcidn) y/o experiencia de 1 afio
en areas de mantenimiento preventivo y correctivo en general.

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

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

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

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad,
iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 554

Puesto: AUXILIAR OPERATIVO A ECOLOGIA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Brindar asistencia técnica, operativa y administrativa en la Direccién de Parques y Jardines. Apoyar, asistir y realizar las
actividades y funciones operativas del area con el fin de cumplir con las especificaciones de los procesos y normas de
calidad establecidos. Apoyar en las operaciones estratégicas de la dependencia definidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar todo tipo trabajos y procesos operativos, asi como funciones especializadas en la Direccion de Parques y Jardines.

Ademds de brindar asistencia técnica segun se requiera.
Apoyar en la comprension y la ejecucidn de los procesos Técnicos auxiliares y operativos del area de desempefio y sugerir

mejoras.
Atender usuarios internos y externos en la Direccion de Parques y Jardines, de acuerdo a la necesidad presentada y

orientarlo hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.
Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que le corresponda en la Direccion de Parques y Jardines. para la oportuna

realizacion de los planes, programas y proyectos.
Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas y

solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que lo requieran.
Asegurar que los trabajos se realicen bajo las especificaciones de los procesos y normas de calidad.

Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Asegurar que se proporcione el material y la herramienta necesaria para el desarrollo de los trabajos encomendados.

Verificar y asegurar el funcionamiento de la maquinaria, equipo, herramienta asi como el vehiculo asignado y reportar
cualquier dafio o deterioro de los mismos a sus superiores jerarquicos.

Realizar todo tipo trabajos operativos, asi como funciones especializadas y brindar asistencia técnica segun se requiera en la
Direccién de Parques y Jardines.

Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacién de sus tareas en situaciones que lo requieran.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su equipo de proteccién personal segin
corresponda.

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 desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Bachillerato Terminado o Carrera Técnica preferentemente orientado
a la arquitectura o ingenieria civil y/o experiencia de 1 afio en areas de
mantenimiento preventivo y correctivo en general.

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

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

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

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn, organizacién y administracion efectiva del tiempo, capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad,
iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 556

Puesto: AUXILIAR OPERATIVO A SERVICIOS
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Brindar asistencia técnica, operativa y administrativa en la Coordinacion General de Servicios Municipales. Apoyar, asistir y
realizar las actividades y funciones operativas del area con el fin de cumplir con las especificaciones de los procesos y
normas de calidad establecidos. Apoyar en las operaciones estratégicas de la dependencia definidas en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar todo tipo trabajos y procesos operativos, asi como funciones especializadas en la Coordinacidn General de Servicios
Municipales. Ademas de brindar asistencia técnica segun se requiera.

Apoyar en la comprensidn y la ejecucidn de los procesos Técnicos auxiliares y operativos del darea de desempefio y sugerir
mejoras.

Atender usuarios internos y externos en la Coordinacién General de Servicios Municipales, de acuerdo a la necesidad
presentada y orientarlo hacia otra drea administrativa en caso de ser necesario.

Prestar apoyo en los estudios e investigaciones que le corresponda en la Coordinacion General de Servicios Municipales
para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas y
solicitados por los diferentes entes de control y dependencias que lo requieran.

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

Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Asegurar que se proporcione el material y la herramienta necesaria para el desarrollo de los trabajos encomendados.

Verificar y asegurar el funcionamiento de la maquinaria, equipo, herramienta asi como el vehiculo asignado y reportar
cualquier dafio o deterioro de los mismos a sus superiores jerarquicos.

Realizar todo tipo trabajos operativos, asi como funciones especializadas y brindar asistencia técnica segun se requiera en la
Coordinacién General de Servicios Municipales.

Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacién de sus tareas en situaciones que lo requieran.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su equipo de proteccién personal segin
corresponda.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio de sus funciones.

Realizar funciones que en el dmbito 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Bachillerato Terminado o Carrera Técnica preferentemente orientado
a la arquitectura o ingenieria civil y/o experiencia de 1 afio en areas de
mantenimiento preventivo y correctivo en general.

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

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

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

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presidn, organizacién y administracion efectiva del tiempo, capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad,
iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 557

Puesto: AUXILIAR OPERATIVO B
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Brindar asistencia técnica y operativa a la dependencia en la que labora. Apoyar, asistir y realizar las actividades y funciones
operativas del area con el fin de cumplir con las especificaciones de los procesos y normas de calidad establecidos.

Funciones y responsabilidades principales
Realizar todo tipo trabajos y procesos operativos, asi como funciones especializadas segun su area de adscripcion. Ademas
de brindar asistencia técnica segun se requiera.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos técnicos auxiliares y operativos del area de desempeiio y sugerir

mejoras.
Atender usuarios internos y externos de la dependencia, de acuerdo a la necesidad presentada y orientarlo hacia otra area

administrativa en caso de ser necesario.

Asegurar que los trabajos se realicen bajo las especificaciones de los procesos y normas de calidad.
Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Asegurar que se proporcione el material y la herramienta necesaria para el desarrollo de los trabajos encomendados.

Verificar y asegurar el funcionamiento de la maquinaria, equipo, herramienta asi como el vehiculo asignado y reportar
cualquier dafio o deterioro de los mismos a sus superiores jerarquicos.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su equipo de proteccidén personal segin
corresponda.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

. Bachillerato terminado o trunco y/o experiencia de 6 meses en éreas

Escolaridad Comprobable: - . .
de mantenimiento preventivo y correctivo en general.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . .
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.
*Computacion Basica.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion, organizacion y administracién efectiva del tiempo, capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, iniciativa, disciplina,
aprendizaje continuo, comunicacion efectiva.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 559

Puesto: BIBLIOTECARIO

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Ejecutar servicios dirigidos al publico y asociados a rutinas y procedimientos ligados a las Bibliotecas, cumpliendo y velando
por el cumplimiento de la normativa vigente, tanto interna como externa y por la calidad y el mejoramiento continuo de
dichos procesos, ademas de organizar la base de datos de la biblioteca y ayudar a las personas a encontrar materiales y
recursos. Son responsables de la catalogacion, clasificacidn, indexacion y exposicion de los materiales, en las bibliotecas.

Funciones y responsabilidades principales

Recepcionar y organiza material bibliografico, velando por el orden fisico y légico de los recursos de informacion
correspondientes al fondo bibliografico del Municipio.

Atiende y orienta a los usuarios, identificando necesidades, resolviendo dudas y comprobando la comprension del
consultante.

Ejecuta labores administrativas, redactando documentos, enviando y registrando informacion asociada a la Biblioteca de
asignacion.

Indicar al usuario que lea el Reglamento de la Biblioteca en relacidn al cuidado de la misma y de los libros.
Promocionar en escuelas de educacion basica la biblioteca de acuerdo al programa de las escuelas fomentando la lectura a

través de un circulo de lectura (secundarias) y hora del cuento (primarias).

Llevar a cabo inventario anual de libros y Elaborar estadisticas de afluencia en la Biblioteca.

Conocer, manejar y alimentar la base de datos del sistema Micro-Biblios y los sistemas vigentes de catalogacién de acervos.
Apoyar al encargado de la biblioteca en actividades de fomento a la lectura permanentes, organizacién de eventos
culturales y/o civicos asi como la difusién de las mismas y la propia biblioteca.

Conocer todas y cada una de las colecciones existentes en la biblioteca.
Mantener en orden y limpieza las instalaciones y materiales de la biblioteca.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

*Computacién Basica.

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

Indistinto
Bachillerato Terminado o carrera técnica y /o experiencia de 6 meses
en bibliotecas, archivos o dreas administrativas.

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Catalogacién de acervos, clasificacion, técnicas de
busqueda y recuperacion de informacion, paquete office.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Habilidades administrativas (planeacidn, organizacion, ejecucidn, evaluacion y control), Capacidad de Trabajar en equipo y
bajo presidn, organizacion y administracién efectiva del tiempo, tolerancia, planificacién, pensamiento analitico,
objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién

efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 563

Puesto: CAJERO

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Concentrar los ingresos recaudados y garantizar las operaciones de caja, efectuando actividades de recepcion, entrega y
custodia de dinero en efectivo a fin de lograr la recaudacion de ingresos que correspondan a través de caja.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar el cobro del pago de los estacionamientos publicos, multas de estaciondmetros, multas de reglamentos, panteon,
permisos, indemnizaciones al Municipio, reintegros del fondo revolvente o gastos a comprobar y las demas que determine
la normatividad vigente.

Atiende y orienta a los ciudadanos, identificando necesidades, resolviendo dudas.

Capturar el ingreso diario de efectivo asi como la documentacién recibida.

Registrar en base de datos los ingresos de la recaudacién.

Atiende y orienta a los ciudadanos, identificando necesidades, resolviendo dudas.

Realizar cortes parciales o cortes definitivos diariamente.

Elaborar base control de la recaudacion para el deposito del dinero recibido.

Cancelar en sistema correspondiente los recibos que no se hayan generado por modificacién de datos.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Bachillerato o Carrera Técnica Administrativa y/o experiencia de 6
meses en areas de cobranza o cajero.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

*Paqueteria de Microsoft Office.
*QOrtografia, Redaccion y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacidn. Programas de computacion aplicables en caja.

Contabilidad general.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Habilidades Administrativas, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presion, organizacidon y administracion efectiva del
tiempo, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad,
integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva, empatia, ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 564

Puesto: CAJERO A

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Concentrar los ingresos recaudados y demds documentos de valor, es el responsable de recepcidn, entrega y custodia de
dinero en efectivo y operaciones de caja, a fin de lograr la recaudacion de ingresos que correspondan a través de caja.

Funciones y responsabilidades principales
Revisar que cuente con el material suficiente de trabajo, recibos, sello, morralla, otras formas valoradas.

Realizar el cobro del pago de los estacionamientos publicos, multas de estaciondmetros, multas de reglamentos, panteon,
permisos, indemnizaciones al Municipio, reintegros del fondo revolvente o gastos a comprobar y las demas que determine
la normatividad vigente.

Recibir diariamente la recaudacion de las diferentes areas.

Verificar los folios, sobres, recibos, que ingresan de la recaudacién.

Capturar el ingreso diario de efectivo asi como la documentacion recibida.

Registrar en base de datos los ingresos de la recaudacién.

Atiende y orienta a los ciudadanos, identificando necesidades, resolviendo dudas.

Realizar cortes parciales o cortes definitivos diariamente.

Elaborar base control de la recaudacion para el deposito del dinero recibido.

Cancelar en sistema correspondiente los recibos que no se hayan generado por modificacién de datos.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VII.

Requerimientos del Puesto:

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Bachillerato o Carrera Técnica Administrativa y/o experiencia de 1 afio

Escolaridad Comprobable: . .
en areas de cobranza o cajero.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

*Paqueteria de Microsoft Office.

*QOrtografia, Redaccion y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacidn. Programas de computacion aplicables en caja.
Contabilidad general.

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Alto sentido de responsabilidad y compromiso, Habilidades Administrativas, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo
presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia,
objetividad, disponibilidad, proactividad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia,
ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 566

Puesto: CHOFER

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Conducir los vehiculos bajo condiciones de dptima seguridad y con los reglamentos y normatividad vigente. Trasladar al
personal, equipos y materiales segun sus requerimientos. Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales
del vehiculo para mantener las unidades en perfecto estado con el fin de realizar eficientemente las actividades del area.

Funciones y responsabilidades principales

Trasladar personal, semovientes, materiales diversos, herramientas y equipo en vehiculos administrativos o en unidades de
3 toneladas segun corresponda al drea de adscripcién.

Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmision y llantas de manera regular.

Informar de cualquier deterioro o dafio que sufra el vehiculo a sus superiores jerarquicos de manera oportuna para
gestionar la debida reparacién.

Mantener la unidad limpia y en condiciones dptimas para su utilizaciéon de acuerdo a la bitdcora de mantenimiento y
operacion de la unidad.

Llevar un registro diario en la bitacora del vehiculo de las actividades realizadas durante el dia.
Apoyar en las actividades tanto operativas como administrativas que se desempefian en la dependencia de adscripcion.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria Terminado y/o experiencia de 1 afio en manejo de
vehiculos (Indispensable Licencia de Chofer Vigente).

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Mecanica basica. Conduccion de vehiculos de
transmision estandar (Dual y convertidor) y automética y/o de carga pesada.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacidn y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, iniciativa, disciplina,
aprendizaje continuo, comunicacion efectiva, disciplina, empatia, ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 567

Puesto: CHOFER SECRETARIA PARTICULAR
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Transportar al jefe inmediato a sus actividades fuera de su oficina debiendo llegar seguro y en tiempo a su destino sin
contratiempos. Conducir los vehiculos bajo condiciones de dptima seguridad y con los reglamentos y normatividad vigente.
Trasladar al personal, equipos y materiales segun sus requerimientos. Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones
generales del vehiculo para mantener las unidades en perfecto estado con el fin de realizar eficientemente las actividades
de la Secretaria Particular.

Funciones y responsabilidades principales

Trasladar personal, materiales diversos y equipo en vehiculos administrativos asignados a la dependencia.

Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmision y llantas de manera regular e informar de
cualquier deterioro o dafio que sufra el vehiculo a sus superiores jerarquicos de manera oportuna para gestionar la debida
reparacion.

Mantener la unidad limpia y en condiciones optimas para su utilizacion de acuerdo a la bitdcora de mantenimiento y
operacion de la unidad.

Llevar un registro diario en la bitacora del vehiculo de las actividades realizadas durante el dia.

Apoyar en las actividades tanto operativas como administrativas que se desempefian en la Secretaria Particular.

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 desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria Terminado y/o experiencia de 1 afio en manejo de
vehiculos (Indispensable Licencia de Chofer Vigente).

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Mecanica basica. Conduccion de vehiculos de
transmision estandar (Dual y convertidor) y automatica.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Disciplina, honestidad, comprometido, discrecion, disponibilidad, amable, leal, proactividad, tolerancia, objetividad,
responsabilidad, integridad, iniciativa, puntualidad, comunicacién efectiva, disciplina, empatia, ética. Capacidad de Trabajar
en equipo y bajo presidn, organizacion y administracidn efectiva del tiempo, Capacidad para realizar actividades rutinarias.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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I. Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 568

Puesto: COCINERO

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Il. Objetivo General

Es responsable de la elaboraciéon de los alimentos en la cocina de la dependencia, siguiendo las normas de la preparacion
con higiene y limpieza asi como los procesos establecidos con el fin de brindar un excelente servicio y cumplir con las
normas sanitarias vigentes.

lll. Funciones y responsabilidades principales

1 Programar el suministro para la elaboracidon de los alimentos a consumir.

2 Participara en el control de aprovisionamiento, conservacion y almacenamiento de mercancias.

3 Realizara la preparacién, distrubucion y presentacion de platos utilizando las técnicas mas idéneas.

4 Cumplir con las normas sanitarias respectivas marcadas por la Secretaria de Salubridad.
5 Revisay controla el material de uso en la cocina y notifica las necesidades de viveres y articulos faltantes.
6 Colabora en la gestidn de costes e inventarios, asi como en las compras.

7 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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio de sus funciones.

10 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.

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



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto
Bachillerato Terminado & Carrera técnica preferentemente en

gastronomia y/o experiencia de 6 meses en actividades
gastronémicas.

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

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

*Computacion basica.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Del equipo, utiles y materiales utilizados en la
preparacion de alimentos. Manejo de utensilios de cocina asi como cuchillos especiales para el area, nutricidn, salubridad e

higiene. Habilidad para preparar alimentos variados.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar
actividades rutinarias, disciplina y limpieza personal, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad,
integridad, iniciativa, disciplina, aprendizaje continuo, comunicacién efectiva.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 570

Puesto: COMBATIENTE FORESTAL
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Prevenir incendios forestales, a través de actividades de prevencidn fisica, para el control y manejo de combustibles en
zonas identificadas como de riesgo; combatir incendios forestales y en zonas de interfaz urbano forestal, para la
conservacion y proteccion de los recursos naturales mejorando la calidad de vida de quienes habitan en el territorio del
Municipio de Zapopan. En predios incendiados realizar proteccidn, restauracidon y conservacion de suelos forestales, con
una vision integral de riesgos hacia zonas habitadas.

Funciones y responsabilidades principales

Ejecutar labores de vigilancia y deteccién de incendios forestales, mantenimiento de infraestructuras de prevencion y
extincion, e informar a la poblacién.

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

Hacer retenes con madera, realizar limpieza de pastizales y reparar cercas en los cerros.

Realizar labores de apoyo en contingencias en el medio natural y rural.

Brindar apoyo de limpieza y salvaguarda en inundaciones, deslaves y todo tipo de desastres naturales que afecten a la
poblacién del municipio.

Apoyar en la busqueda de personas extraviadas en los bosques o cercanias.

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 desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Bachillerato Terminado y/o 6 meses en control y combate de
incendios y gestor del riesgo. Haber aprobado el curso Intermedio de
Bombero y Gestor del riesgo. Demostrar una experiencia progresiva
de instruccion sobre extincién de incendios, labores de rescate,
salvamento y proteccion civil.

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

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

*Técnicos en: Manejo de Herramientas: Abate fuego, antorcha, Mcleod, bombas aspersoras, motosierras, Casangas,
Machetes, azadones, picos, palas, barras de acero, insecticidas, bombas aspersoras, Rastrillos, Bombas Puieta. Curso
Basico para Combatiente Forestal. Introduccion al Comportamiento del Fuego. Practicas de manejo de combustibles.

Participacion en talleres o platicas sobre forestales.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, buena condicidn fisica, autocontrol, capacidad para realizar actividades de
campo, capacidad para convivir con la fauna silvestre, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad,
disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, iniciativa, disciplina, aprendizaje continuo, comunicacion efectiva.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 597

Puesto: COTIZADOR

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Efectuar labores de cotizacion para analisis comparativo de precios. Recibir las requisiciones y verificar que los
procedimientos se realicen en tiempo y forma con la finalidad de mantener control adecuado de las cotizaciones realizadas.

Funciones y responsabilidades principales

Recibir, registrar y analizar las requisiciones de compra asignadas.
Elaborar invitaciones a proveedores para cotizar y cotejar precios.

Realizar cuadro econdmico comparativo con las diferentes cotizaciones.

Asignar orden de compra al proveedor seleccionado, verificando que cumpla con lo solicitado ofreciendo tiempos de
entrega adecuados.

Elaborar expediente por cada requisicién y enviar a archivo.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Bachillerato o Carrera Técnica Administrativa y/o experiencia de 6
meses en dreas de compras y cotizaciones.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal

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

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Habilidades Administrativas, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presion, organizacidon y administracion efectiva del
tiempo, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad,
integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética. Razonamiento légico. Orientado a
resultados. Aprendizaje continuo. Compromiso institucional.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 598

Puesto: COORDINADOR DE CRONISTAS DE DELEGACIONES Y AGENCIAS
MUNICIPALES

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Ser el responsable de coordinar, preservar, enriquecer, difundir, estudiar, y clasificar las diversas manifestaciones
contemporaneas e historicas del municipio de Zapopan, a través de sus agencias y delegaciones. Para el mayor
entendimiento, comprension y preservacion del patrimonio histérico, cultural, social, material e inmaterial que constituye la
esencia del municipio a través de la crénica, la divulgacion y el entendimiento del pasado y la constitucién del presente.

Funciones y responsabilidades principales

Recuperar la historia del Municipio a través de la investigacién de fuentes orales, documentales y medios de comunicacién.

Constituir el centro de documentacién histérica del municipio a través de materiales graficos, fotograficos, documentales,
de audio, video u otros obtenidos a través de la investigacion.
Elaborar las biografias de los personajes relevantes de la historia municipal.

Elaborar planes proyectos y actividades encaminados a difundir y divulgar entre los y las habitantes del municipio y la
sociedad en general, los aspectos histdricos y culturales del municipio.
Realizar los servicios y actos para llevar a cabo los trabajos de publicacién de articulos, conferencias, libros, revistas que

difundan la cultura e historia del municipio.

Promover el rescate de inmuebles que hayan sido declarados bienes patrimoniales, asi como fomentar el aprovechamiento
de los atractivos simbdélicos del municipio encaminados al turismo y el desarrollo econémico.

Asistir a eventos culturales y participar en diversos foros, sociedades e instituciones historicos culturales para analiza,
debatir y reinterpretar aspectos historiograficos del municipio.

Ser portavoz oficial de los datos histéricos del municipio y Representar al Municipio de Zapopan en las reuniones
congresistas que le sean encomendadas.

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,adiestramiento y actualizacidén para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Carrera Profesional con titulo, en Historia, Antropologia, Arqueologia,
Sociologia, Promocion Cultural o carreras afines y/o experiencia de
Preferentemente haber vivido en la localidad y conocer la historia del
Municipio, tener 5 afios en Areas de Estudio Histérico.

Escolaridad Comprobable:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Busqueda de Informacion, Aprendizaje Continuo, Habilidad para Escuchar, Manejo de conflictos. Habilidad analitica,
Capacidad de Trabajar en equipo, organizacidon y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar actividades
rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa,
disciplina, comunicacion efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 602

Puesto: DIBUJANTE

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Coordinar las actividades para la realizacién de dibujos, planos, gréficas estadisticas con el fin de brindar apoyo en los
diferentes proyectos que se realizan en el Ayuntamiento.

Funciones y responsabilidades principales

Elaborar planos, dibujos, presentaciones, graficas estadisticas y de escala.

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

Calcular vértices de propiedad, areas a delimitar, perfiles, rasantes y secciones transversales.

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

Dibujar a mano de perfiles de nivelaciones y/o levantamientos existentes que no estan digitalizados.
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, adiestramiento y actualizacidén para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Carrera Técnica o Licenciatura en dreas de Arquitectura o
Construccién y/o experiencia de 6 meses en Dibujo Arquitectdnico.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Programa Autocad, Civildex8 y Civilcad (UTM)

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Planeacidn Estratégica, Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Administracién para la calidad y mejora
continua Apegado a normas y procedimientos, Capacidad de andlisis y sintesis, Capacidad para trabajar bajo presién,
Comunicacion efectiva, Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 664

Puesto: ECOGUARDA A
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Es responsable de dar cumplimiento a las disposiciones en materia de preservacién y restauracion del equilibrio ecolégico,
proteccion al ambiente, fomento al desarrollo sustentable, asi como de mitigacion y adaptacidn al cambio climatico, para
coadyuvar en la preservacion del medio ambiente en el Municipio. Asi mismo, dirigir las estrategias para combatir
incendios, reforestaciones asi como dar el mantenimiento respectivo cuando se requiera.

Funciones y responsabilidades principales

Encargado de resguardar las areas verdes del municipio y supervisar los trabajos que realizan otras instancias del Gobierno,
para evitar desequilibrios ecolégicos.

Planear y determinar las estrategias en combate de incendios, reforestaciones, guardarraya y brechas corta fuegos.
Guiar a los guardabosque sobre la direccion del fuego.

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

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

Se encargan de detectar cuando se cometan delitos ambientales como la poda ilegal o la tala de arboles, asi como cualquier
afectacidn, provocada o accidental que sufran estas areas.

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 desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Bachillerato terminado y/o experiencia de 1 afio en puesto de
Escolaridad Comprobable: Guardabosque, o areas relacionadas a la proteccidon ambiental o de
Proteccién Civil y Bomberos.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . .
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

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

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Manejo de Herramientas: Motosierras, Casangas,
Machetes, azadones, picos, palas, barras de acero, insecticidas, bombas aspersoras, Rastrillos, Bombas Pufieta.
Conocimiento basico de arbdreo y botanica.

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Buena condicion fisica, Apegado a normas y procedimientos, Autocontrol, Capacidad para realizar actividades de campo,
Trabajo en equipo, Capacidad para trabajar bajo presion, Capacidad para convivir con la fauna silvestre, Comunicacion
efectiva, Actitud de servicio, Administracion efectiva del tiempo, Aprendizaje continuo, Disciplina personal, Integridad,
Priorizacidn. Vocacién de servicio.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 665

Puesto: ELECTRICISTA

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Instalar cableado eléctrico en edificios y postes, solucionar fallos y cortes de suministro eléctrico y reparar de equipos.
Atender las drdenes de reporte o servicio asignadas para reparaciones a la red de alumbrado publico dando la debida
atencidn a los ciudadanos.

Funciones y responsabilidades principales

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las redes de Alumbrado Publico.

Instalar, reparar y limpiar luminarias que integran la red de alumbrado publico. (cambio de balastros, foco, cable, reapriete
de tornilleria, porta lampara, cristal, acrilico, limpieza general, ancla, poste, linea eléctrica aérea o subterranea, pintura
postes, brazo, lampara).

Colocar lineas para alumbrado publico subterraneas y aéreas. Hacer conexiones y pruebas de funcionamiento.
Instalar y/o reponer subestaciones especiales en alta y baja tensidn.
Instalar lineas y herrajes para baja tensién.

Manejar vehiculos con equipo hidraulico.

Desramar arboles que se encuentren cubriendo las luminarias, poda en lineas de alimentacién eléctrica y recoger ramas
producto de poda.

Apoyar a dependencias que requieren trabajos especializados de electricidad.

Colar anclas (hacer cepa, revoltura, y tapar conforme a reglamento de alumbrado publico del municipio).

Reparacion de lineas en media tensién propiedad del Municipio. (Cambio de liston fusible y bajar y subir
transformadores).

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Carrera Técnica en Electricista y/o experiencia de 1 afio en el drea de

Escolaridad Comprobable: . . e . -
instalaciones eléctricas industriales y domésticas.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Manejo de Herramienta basica, multimetro,
taladro, escaner de cables, manejo de escalera, manejo de vehiculo (indispensable licencia de vehiculo vigente).

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Planeacidon Estratégica, Planeacion operativa, Actitud de servicio, Administracién efectiva del tiempo, Priorizacion,
Administracion para la calidad y mejora continua, Apegado a normas y procedimientos, Capacidad para trabajar bajo
presion, Comunicacién efectiva. Trabajo en equipo.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 668

Puesto: GUARDABOSQUE
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Realizar funciones de supervisiéon y vigilancia, tanto en areas marinas como terrestres, prestar apoyo en actividades
turisticas, participar en la prevencidon y combate a los incendios forestales, trabajar con las comunidades, imparten
conferencias sobre educacién ambiental y realizar actividades de monitoreo. Proteger y conservar las areas naturales como
bosques o parques, asi como también los recursos naturales de esas zonas y sus espacios culturales.

Funciones y responsabilidades principales

Es responsable de proteger las plantas, los animales y todos los ecosistemas que estan dentro de su area protegida, contra
cualquier dafio, invasor o depredador.

Es responsable del mantenimiento y limpieza del area protegida.

Coadyuva en prevenir, controlar y combatir incendios.

Realizar forestaciones y reforestaciones.

Construir guardarrayas y brechas corta fuegos.

Ejecutar los programas de conservacion de suelo construyendo presas filtrantes.
Controlar plagas y aplicar productos quimicos.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Bachillerato terminado y/o experiencia de 6 meses en Areas de Campo

Escolaridad Comprobable: . . .
relacionadas a la proteccién ambiental

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Manejo de Herramientas: Motosierras, Casangas,
Machetes, azadones, picos, palas, barras de acero, insecticidas, bombas aspersoras, Rastrillos, Bombas Pufieta.
Conocimiento basico de arbdreo y botanica.

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Buena condicidn fisica, Apegado a normas y procedimientos, Autocontrol, Capacidad para realizar actividades de campo,
Trabajo en equipo, Capacidad para trabajar bajo presion, Capacidad para convivir con la fauna silvestre, Comunicacion
efectiva, Actitud de servicio, Administracién efectiva del tiempo, Aprendizaje continuo, Disciplina personal, Integridad,
Priorizacién, Vocacion de servicio.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 711

Puesto: MECANICO

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos municipales, unidades de transporte,
asegurando el cumplimiento de los requerimientos especificos de la orden de servicio, siguiendo los lineamientos de la
normatividad vigente.

Funciones y responsabilidades principales

Revisar y Diagnosticar el estado del vehiculo en general.

Hacer diagndsticos y reparaciones en las diferentes dreas de: motores, transmisiones manuales y automaticas, frenos,
electrénica de combustible, laminado, pintura y eléctrico.

Dar mantenimiento preventivo general a vehiculos de todas las marcas.

Realizar solicitud de refacciones al almacén.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

Mantener su herramienta y equipo en buenas condiciones.

Reportar al Jefe el trabajo realizado, asi como los pendientes en trabajos inconclusos durante su jornada, ademas de realizar
el registro en la bitacora correspondiente.

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de su unidad.

Reportar desperfectos o desviaciones en las instalaciones o procesos asi como cualquier dafio que sufra el vehiculo dentro
de las instalaciones de la dependencia.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Carrera Profesional en Ingenieria Mecanica con titulo que acredite ser
técnico en la rama de mecdnica automotriz 6 Carrera Técnica en
Mecdnica Automotriz y con un minimo de 500 horas curso de la rama
automotriz y/o experiencia de 1 afio minimo, en la realizacién de
funciones propias del puesto y en el manejo de equipos vy
herramientas.

Escolaridad Comprobable:

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal y estatal.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Conocimientos en los equipos y Herramientas
siguientes: Engrasadora, Lavadora a gas nafta. Extractores de diferentes partes automotrices (flechas, volantes poleas,
baleros, seguros, etc.), Medidor de Angulo de contacto, Vacuémetro, Tacometro, Medidor de Prensidn de aceite y resortes,
Talador, Laboratorios.

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacidon y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, Administracién para la calidad y mejora continua,
Capacidad de andlisis y sintesis, responsabilidad, integridad, iniciativa, disciplina, aprendizaje continuo, comunicacién
efectiva.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 712

Puesto: MEDICO ESPECIALISTA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Brindar la atencion médica integral y especializada ademas de servicios preventivos en el area de su especialidad al paciente
en forma oportuna y continua por medios clinicos y quirurgicos especializados atendiendo y diagnosticando a pacientes
referidos a fin de preservar el bienestar de los ciudadanos.

Funciones y responsabilidades principales

Efectuar atencion integral médica especializada de acuerdo a su competencia en la etapa pre y post quirdrgica de su
atencién para garantizar su correcta evolucidn y brindar servicios de calidad al paciente atendido.
Planear, coordinar y apoyar programas de atencién médica que la Direccidn le solicite.

Dar consultas médicas de Ginecologia y Obstétrica gratuitas con apoyo de medicamento a las zonas mas vulnerables del
Municipio.

Recibir, resguardar y administrar el medicamento donado.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Licenciado en Medicina, Médico Cirujano o Médico Cirujano y Partero
con titulo y Cédula Profesional. Experiencia de 2 afios en dreas
médicas, hospitales o centros de salud: Servicio Social, Intercambio
Rotatorio, experiencia en brigadas de salud y de 3 a 4 afios de
Residencia Hospitalaria de la especialidad, avalada por la Universidad,
Institucién o la SEP.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y Ley General de Salud.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Manejo de Instrumental médico y clinico:
Estetoscopio, Baumandmetro, Glucémetro, Fetone, Odopler, Ultrasonido o Econograma portatil.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Vocacion de atender al vulnerable, Actitud de servicio, Disciplina Personal, Asertivo, Habilidad para escuchar,
Administracién Efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua, Alto nivel de compromiso, Apegado a
normas y procedimientos, Aprendizaje continuo, Capacidad de Andlisis y sintesis, Capacidad para trabajar bajo presién,
Compromiso Social, Empatia, Etica, Trabajo en equipo.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 713

Puesto: MEDICO GENERAL

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

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

Funciones y responsabilidades principales

Planear, coordinar y apoyar programas de atencion médica que la Direccidn le solicite.

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

Recibir, resguardar y administrar el medicamento donado.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Licenciado en Medicina, Médico Cirujano o Médico Cirujano y Partero
con titulo y Cédula Profesional. Experiencia de 2 afios en dreas
médicas, hospitales o centros de salud: Servicio Social, Intercambio
Rotatorio, experiencia en brigadas de salud y de 3 a 4 afos de
Residencia Hospitalaria de la especialidad, avalada por la Universidad,
Institucion o la SEP.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y Ley General de Salud.

*Paqueteria de Microsoft Office.

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

Estetoscopio, Baumandémetro, Glucémetro.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Vocacion de atender al vulnerable, Actitud de servicio, Disciplina Personal, Asertivo, Habilidad para escuchar,
Administracién Efectiva del tiempo, Administracion para la calidad y mejora continua, Alto nivel de compromiso, Apegado a
normas y procedimientos, Aprendizaje continuo, Capacidad de Andlisis y sintesis, Capacidad para trabajar bajo presién,
Compromiso Social, Empatia, Etica, Trabajo en equipo.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 714

Puesto: MEDICO VETERINARIO
Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Supervisar y vigilar el control individual de salud de cada espécimen -historia clinica-, donde se registrard todo manejo,
prescripcion, aplicacion, resultados y evaluacién de cada tratamiento, asi como recomendar y procurar la asesoria de
especialistas para los diferentes problemas de salud de dificil control y solucion.

Funciones y responsabilidades principales

Examinar a los animales y comprobar su estado de salud.
Diagnosticar, pronosticar, tratar y prevenir las enfermedades que afectan a los animales domésticos, de experimentacidn,
exoticos, salvajes y ganaderos.

Establecer el mejor tratamiento después de realizar el diagndstico. Ejecutar programas estratégicos para control de riesgo.

Asesorar a los propietarios de mascotas sobre nutricién, medicina preventiva y cuidados generales. Prescribir que la dieta
que ingieran los semovientes sea la adecuada.

Realizar intervenciones quirdrgicas, vacunar a los animales para prevenir enfermedades, esterilizar a gatos y perros, y
recetar medicamentos.

Actuar como punto de contacto para los propietarios de las mascotas, para tratar enfermedades y lesiones o aconsejar
sobre nutricion animal y cuidados generales.

Actualizar los registros de los clientes.

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

Regular e inspeccionar el servicio de sacrificio de los animales, observando y verificando el cumplimiento de las normas
sanitarias correspondientes y cuidando el entorno ecoldgico.

Expedir certificados de ante y post mortem de acuerdo a la normatividad.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Licenciatura en Medicina Veterinaria, con Titulo y Cédula Profesional.
Experiencia de 1 afio en Clinica Veterinaria y Tratamiento de
Semovientes.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y Ley General de Salud.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su drea de asignacion, tales como Conocimientos Epidemiolégicos,
Habilidades Quirurgicas con semovimientes, tratamiento de animales, Observacion clinica y Vacunacién.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad para convivir con semovientes, Vocacién de servicio, Autocontrol, Administracion efectiva del tiempo, Apegado a
normas y procedimientos, Capacidad para trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Disciplina personal, Empatia,
Habilidad para trabajar con orden vy claridad, Integridad, Tolerancia, Priorizacién de las tareas, Disponibilidad, Trabajo en

equipo.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 716

Puesto: MEDICO VETERINARIO SANIDAD
Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Regular e inspeccionar el servicio de sacrificio de los animales, observando y verificando el cumplimiento de las normas
sanitarias correspondientes y cuidando el entorno, ecoldgico. Prevenir y realizar la curacion de enfermedades de los
animales, logrando preservar las especies que habitan en el zooldgico municipal.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar analisis e inspeccidn sanitaria de semovientes de acuerdo al marco legal.

Realizar diagndsticos, tratamientos y prevencion de las enfermedades que afectan a los animales domésticos, de
experimentacion, exdticos, silvestres y salvajes.

Realizar pruebas clinicas (hematologia, hemoparasitos, quimicas sanguineas, etc.) y estudios sistematicos para verificar el
estado de salud del animal.

Realizar cirugias de esterilizacién para contribuir a disminuir la densidad de perros y gatos callejeros por medio del control
de la natalidad mediante la esterilizacion.

Vacunar y desparasitar animales, a fin de prevenir enfermedades.

Reparar perchas y rehabilitar albergues de los animales, preservando el bienestar de las especies.
Diagnosticar y dar prescripciones médicas para mantener la salud de los semovimientes.

Ejecutar programas estratégicos para control de riesgo.

Prescribir que la dieta que ingieran los semovientes sea la adecuada.

Expedir certificados de ante y post mortem de acuerdo a la normatividad.

Determinar con criterios técnicos y cientificos la compra de medicamentos y/o instrumentos de uso veterinario.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Licenciatura en Medicina Veterinaria, con titulo y Cédula. Experiencia
de 2 afos en Clinica Veterinaria y Tratamiento de semovimientes,
conocimiento de fauna silvestre.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y Ley General de Salud.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su drea de asignacion, tales como Conocimientos Epidemiolégicos,
Habilidades Quirurgicas con semovimientes, tratamiento de animales, Observacion clinica y Vacunacién.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad para convivir con semovientes, Vocacion de servicio, Autocontrol, Administracion efectiva del tiempo, Apegado a
normas y procedimientos, Capacidad para trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Disciplina personal, Empatia,
Habilidad para trabajar con orden vy claridad, Integridad, Tolerancia, Priorizacion de las tareas, Disponibilidad, Trabajo en

equipo.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 717

Puesto: MENSAJERO

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Realizar la entrega de la documentacidn, correspondencia, materiales generados en la dependencia de adscripcidn a las
Instancias o Dependencias a las que va dirigida, procurando que la misma se realice en tiempo y forma, contribuyendo a la
comunicacion rapida y efectiva entre los interesados desplazandose dentro de los limites del Municipio a donde se requiera
la comunicacion.

Funciones y responsabilidades principales

Verifica la relacion de ubicaciones de entrega de mensajeria contra la documentacidn a entregar y verifica que los anexos

concuerden con lo indicado en la documentacion.
Fotocopia documentos para integrar juegos de la misma documentacion para su sello de recibido, acuse y copias para

conocimiento segun corresponda.
Elaborar diariamente una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la correspondencia.

Realizar el traslado de documentos, personal, semovientes, materiales, herramientas y equipo segun corresponda la
operatividad de la dependencia de adscripcion.

Lleva documentos a firma del titular de la dependencia o de quien este determine.

Registra la documentacion que ya ha sido entregada en su relacion de entrega de correspondencia.

Mantener la unidad limpia y en condiciones dptimas para su utilizaciéon de acuerdo a la bitdcora de mantenimiento y
operacion de la unidad, verificando niveles de aceite, lubricantes y neumaticos.

Llevar un registro diario en la bitacora del vehiculo de las actividades realizadas durante el dia.

Informar de cualquier deterioro o dafio que sufra el vehiculo a sus superiores jerdrquicos de manera oportuna para
gestionar la debida reparacion.

Cumplir con la normatividad vigente para el uso de vehiculos oficiales.
Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos oficiales.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio de sus funciones.

Realizar funciones que en el dmbito 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Secundaria Terminado y/o experiencia de 1 afio en manejo de
Escolaridad Comprobable: vehiculos (indispensable licencia de chofer Vigente), asi como en areas
de mensajeria.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . .
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Mecdanica basica. Conduccion de vehiculos de
transmision estandar (Dual y convertidor) y automatica y/o de carga pesada.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Apegado a normas y procedimientos. Administracion efectiva del tiempo, Administracidn para la calidad
y mejora continua, Capacidad para trabajar bajo presién, Comunicacién efectiva, Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad
para trabajar con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 718

Puesto: MENSAJERO RH
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Realizar la entrega de la documentacidn, correspondencia, materiales generados en la Direccion de Recursos Humanos a las
Instancias o Dependencias a las que va dirigida, procurando que la misma se realice en tiempo y forma, contribuyendo a la
comunicacion rapida y efectiva entre los interesados desplazandose dentro de los limites del Municipio a donde se requiera
la comunicacion.

Funciones y responsabilidades principales

Verifica la relacion de ubicaciones de entrega de mensajeria contra la documentacidn a entregar y verifica que los anexos

concuerden con lo indicado en la documentacion.
Fotocopia documentos para integrar juegos de la misma documentacion para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento segun corresponda.

Elaborar diariamente una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la correspondencia.

Realizar el traslado de documentos, personal, materiales, y equipo segun se requiera para el cumplimiento de los objetivos
de la direccion.

Lleva documentos a firma del titular de la dependencia o de quien este determine.

Registra la documentacidn que ya ha sido entregada en su relacion de entrega de correspondencia.

Mantener la unidad limpia y en condiciones optimas para su utilizacion de acuerdo a la bitdcora de mantenimiento y
operacion de la unidad, verificando niveles de aceite, lubricantes y neumaticos.

Llevar un registro diario en la bitacora del vehiculo de las actividades realizadas durante el dia.

Informar de cualquier deterioro o dafio que sufra el vehiculo a su superior jerarquico de manera oportuna para gestionar la
debida reparacion.

Cumplir con la normatividad vigente para el uso de vehiculos oficiales.

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos oficiales.
Apoyar en las actividades que se desempefian en la Direccion cuando se es requerido.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: .
aplicable.
Sexo: Indistinto
Secundaria Terminado y/o experiencia de 1 afio en manejo de
Escolaridad Comprobable: vehiculos (indispensable licencia de chofer), asi como en areas de
mensajeria.
ot Los que asi sean determinados por las normatividades legales
ros:

aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Mecanica basica. Conduccion de vehiculos de
transmision estandar (Dual y convertidor) y automatica.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Apegado a normas y procedimientos. Administracién efectiva del tiempo, Administracion para la calidad
y mejora continua, Capacidad para trabajar bajo presién, Comunicacidn efectiva, Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad
para trabajar con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 719

Puesto: MUSICO

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Interpretar obras musicales a través de diversos instrumentos que permitan dar a conocer la musica entre la poblacién con
el fin de difundir y fomentar los diferentes géneros musicales.

Funciones y responsabilidades principales

Leer musica (fluido en solfeo).

Estudiar autores y épocas musicales.

Ensayar de manera particular las obras programadas a interpretar.

Ensayar de manera general con su agrupacion.

Asistir a los lugares designados o programados para presentaciones.
Interpretar en su instrumento las obras seleccionadas para cada interpretacién.
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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Carrera Profesional Terminado o Técnica en Musica y/o experiencia de
6 meses en grupos musicales o institutos de musica.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Dominio del instrumento musical que se requiera,

Historia de la Musica, repertorios musicales.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

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

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 720

Puesto: MUSICO CULTURA

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Interpretar obras musicales a través de diversos instrumentos que permitan dar a conocer la musica de banda sinfénica
entre la poblacion con el fin de difundir y fomentar los diferentes géneros musicales. Formar parte de agrupacién como el
Quinteto y Jazz.

Funciones y responsabilidades principales

Leer musica (fluido en solfeo).

Estudiar autores y épocas musicales.

Ensayar de manera particular las obras programadas a interpretar.

Ensayar de manera general con su agrupacion.

Asistir a los lugares designados o programados para presentaciones.

Asistir a presentaciones del Quinteto y aliento Jazz.

Interpretar en su instrumento las obras seleccionadas para cada interpretacién.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Carrera Profesional Terminado o Técnica en MdUsica y/o experiencia de
6 meses en grupos musicales o institutos de musica.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Dominio del instrumento musical que se requiera,

Historia de la Musica, repertorios musicales.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

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

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 722

Puesto: NOTIFICADOR

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Llevar a cabo la entrega oportuna de notificaciones y requerimientos correspondientes a los contribuyentes que por
diversas causas no han cumplido con sus obligaciones juridicas, administrativas, y/o fiscales, para con el Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Funciones y responsabilidades principales

Revisa que los documentos a entregarse cumplan con los requisitos necesarios.

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

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

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

Clasifica la documentacién a entregar de acuerdo al listado autorizado.

Fotocopia documentos para integrar juegos de la misma documentacién para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento.

Elabora una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la correspondencia.
Registra la documentacidn que ya ha sido entregada en su relacion de entrega de correspondencia.
Elabora un informe mensual de las actividades realizadas.

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 desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria, Bachillerato y/o experiencia de 1 afio manejando
vehiculos (indispensable licencia de chofer).

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Mecanica basica. Conduccion de vehiculos de
transmision estandar (Dual y convertidor) y automatica.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Apegado a normas y procedimientos. Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion,
Capacidad técnica, Planeacién operativa, Trabajo en equipo, resistencia a los cambios Climatolégicos, constancia en las
actividades, Comunicacion efectiva, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad,
responsabilidad, proactividad, Dinamismo, Integridad, Iniciativa, Disciplina personal, Empatia, Etica, Habilidad para trabajar

con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 723

Puesto: NOTIFICADOR SINDICATURA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Recoger, clasificar y entregar las notificaciones a sus destinatarios o al persona que este autorizado para su recepcién, que
por diversas causas no han cumplido con sus obligaciones juridicas, administrativas para con el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Funciones y responsabilidades principales

Revisa que los documentos a entregarse cumplan con los requisitos necesarios.

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

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

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

Realiza la entrega de las notificaciones generadas por la Sindicatura.
Trasladar al personal de la dependencia a reuniones de trabajo cuando se requiera.

Clasifica la documentacion a entregar de acuerdo al listado autorizado.

Fotocopia documentos para integrar juegos de la misma documentacidn para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento.

Elabora una ruta de recorrido, con el fin de agilizar la entrega de la correspondencia.
Registra la documentacidn que ya ha sido entregada en su relacion de entrega de correspondencia.
Elabora un informe mensual de las actividades realizadas.

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 desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria, Bachillerato y/o experiencia de 1 afio manejando
vehiculos (indispensable licencia de chofer).

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Mecanica basica. Conduccion de vehiculos de
transmision estandar (Dual y convertidor) y automatica.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Apegado a normas y procedimientos. Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion,
Capacidad técnica, Planeacién operativa, Trabajo en equipo, resistencia a los cambios Climatolégicos, constancia en las
actividades, Comunicacion efectiva, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad,
responsabilidad, proactividad, Dinamismo, Integridad, Iniciativa, Disciplina personal, Empatia, Etica, Habilidad para trabajar

con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 731

Puesto: OPERADOR DE CAMION
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Transportar personal, equipos y materiales asi como verificar y mantener las unidades en perfecto estado con el fin de
realizar eficientemente las actividades del drea y transportar contenedores vacios o llenos, asi como cargas diversas en el
tiempo establecido segun la ruta cubriendo la solicitud de servicio dentro del municipio.

Funciones y responsabilidades principales

Organizar los trabajos de operacion de los equipos segun la planificacion del dia deTerminado por el responsable.

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

Cumplir con los reglamentos de transito federal, estatal asi como de la SCT y con las politicas, procedimientos y la
normatividad vigente que aplique a la dependencia de adscripcion.

Cuidar el rendimiento del diésel asi como mantener en buen estado la unidad.
Elaborar en formato las actividades realizadas durante el dia.

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

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

Informar de cualquier deterioro o dafio que sufra el vehiculo a su superior jerarquico de manera oportuna para gestionar la
debida reparacion.

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos oficiales.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria Terminado y/o experiencia de 1 afio en manejo de
vehiculos con sistema dual (Indispensable Licencia de Chdéfer y de
Conductor de transporte de Servicio Publico Vigentes).

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Mecanica basica. Conduccion de vehiculos de
transmision estandar (Dual y convertidor) y automatica, vehiculos de carga pesada y de 3 toneladas.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Apegado a normas y procedimientos. Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion,
Capacidad técnica, Planeacién operativa, Trabajo en equipo, resistencia a los cambios Climatolégicos, constancia en las
actividades, Comunicacion efectiva, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad,
responsabilidad, proactividad, Dinamismo, Integridad, Iniciativa, Disciplina personal, Empatia, Etica, Habilidad para trabajar

con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 732

Puesto: OPERADOR DE GRUA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Manejar varios tipos de gruas para levantar, mover y cargar equipos o materiales grandes o pesados realizar maniobras de
carga de vehiculo con la grua de arrastre de vehiculos pesados y semi- pesados.

Proporcionar apoyo para el arrastre y traslado de vehiculos y de materiales diversos, para cumplir con las funciones que se
establecen en el area en tiempo y forma, garantizando en todo momento la seguridad de su carga.

Funciones y responsabilidades principales

Llevar de un lugar a otro un vehiculo, que esta impedido fisica, mecanica o administrativamente para su auto
desplazamiento, utilizando para ello una grua de arrastre.

Apoyar en el arrastre y traslado de vehiculos a talleres externos y a dependencias del Ayuntamiento.

Proporcionar apoyo a las dependencias para el traslado de diversos materiales y trasladar llantas de desecho en donde se le
indique.

Realizar maniobras de descarga y acomodo de vehiculo con la grua de arrastre de vehiculos pesados y semi-pesados.
Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de su unidad.

Llevar un informe y bitacora de los trabajos realizados.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

Informar de cualquier deterioro o dafio que sufra el vehiculo a su superior jerarquico de manera oportuna para gestionar la
debida reparacion.

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos oficiales.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria Terminado y/o experiencia de 1 afio en manejo de
vehiculos con sistema dual, maniobras de vehiculos de quinta rueda,
(Indispensable Licencia de Chdéfer y de Conductor de transporte de
Servicio Publico Vigentes).

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Maniobras y salvamentos, mecanica automotriz
basica, manejo de gruas, herramientas para el arrastre de vehiculos. Manejo de equipo de radiocomunicacion.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Apegado a normas y procedimientos. Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion,
Capacidad técnica, Planeacién operativa, Trabajo en equipo, resistencia a los cambios Climatolégicos, constancia en las
actividades, Comunicacion efectiva, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad,
responsabilidad, proactividad, Dinamismo, Integridad, Iniciativa, Disciplina personal, Empatia, Etica, Habilidad para trabajar

con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 733

Puesto: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Operar la maquinaria mediante la asignacion de actividades y manejo optimo de las maquinas con la finalidad de cumplir
con las funciones correspondientes al drea. Conduce y opera equipos utilizados para construir o mantener diferentes tipos
de estructuras que pueden encontrarse en una obra.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar las comprobaciones previas al uso, efectuar las tareas rutinarias de mantenimiento de maquinaria pesada y
asegurarse de que el equipo se usa de manera segura y eficiente, siguiendo las normas y los procedimientos adecuados.

Conducir la maquinaria pesada y manejar sus sistemas para cargar, desplazar, excavar, extender, nivelar diversos materiales
y para erigir o demoler estructuras, realizar operaciones de corte y extension de material.

Saber interpretar la simbologia de maquinaria pesada.
Instalar los accesorios necesarios para la realizacion de distintos tipos de obras.

Detectar los sistemas subterraneos como tuberias o cableado eléctrico antes de realizar tareas de excavacién.

Asegurarse de que la zona de trabajo esté despejada y sea funcional.

Llevar un informe y bitadcora de los trabajos realizados.

Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacidn de sus tareas en situaciones que lo requieran.

Hacer el seguimiento de su maquina (completando informes escritos) y notificar al superior jerarquico de la necesidad de
realizar un mantenimiento de maquinaria pesada mds exhaustivo.
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion

personal segun corresponda.
Informar de cualquier deterioro o dafio que sufra el vehiculo a su superior jerarquico de manera oportuna para gestionar la

debida reparacion.
Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos oficiales.

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 desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria Terminado y/o experiencia de 1 afio en manejo de
vehiculos con sistema dual, operacion de maquinaria pesada, manejo
de retroexcavadoras, cargador frontal, cargador D6,D7,D9 y similares
(Indispensable Licencia de Chéfer y de Conductor de transporte de
Servicio Publico Vigentes).

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Conocimiento y manejo de camion de volteo.
Dominio de maquinaria: moto conformadora, retroexcavadora, pailoder, excavadora y tractor. Mecanica basica.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Responsabilidad, mantener altos niveles de concentracidn, atento a los detalles, con una gran capacidad de analisis, Actitud
de servicio, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presién, Capacidad Y competencia técnica, Madurez,
Planeacidn operativa, Trabajo en equipo, perseverancia, apego a normas y sistemas, capacidad de resistencia a los cambios
Climatolégicos, constancia en las actividades, Comunicacién efectiva, empatia, ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 734

Puesto: OPERADOR DE MAQUINARIA RELLENO SANITARIO
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Realizar las actividades necesarias para manejar eficaz y eficientemente maquinaria pesada y equipo especializado de carga,
transporte y construccion. Contribuir al aprovechamiento de la vida util de Relleno Sanitario, mediante una eficiente
compactacion y acomodo de los residuos sélidos que ingresan al sitio.

Funciones y responsabilidades principales
Preparacioén del sitio incluyendo desmonte y despalme.
Realizar las labores de bandeo, acomodo y compactacion de los residuos sélidos captados en el sitio.

Cubrir con tierra los residuos sélidos compactados para el saneamiento del sitio.

Realizar labores de mantenimiento de caminos y diversas dreas del Relleno Sanitario para proporcionar a los usuarios un
buen servicio de recepcién de residuos.

Revisar diariamente el equipo para revisar los niveles de aceites, combustible y lubricantes.

Llevar un informe y bitacora de los trabajos realizados.

Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacidn de sus tareas en situaciones que lo requieran.

Hacer el seguimiento de su maquina (completando informes escritos) y notificar al superior jerarquico de la necesidad de
realizar un mantenimiento de maquinaria pesada mas exhaustivo.
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion

personal segun corresponda.
Informar de cualquier deterioro o dafio que sufra el vehiculo a su superior jerarquico de manera oportuna para gestionar la

debida reparacion.

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos oficiales.
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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria Terminado y/o experiencia de 1 afio en manejo de
vehiculos con sistema dual, operacién de maquinaria pesada, manejo
de retroexcavadoras, cargador frontal, cargador D6,D7,D9 y similares
(Indispensable Licencia de Chdéfer y de Conductor de transporte de
Servicio Publico Vigentes).

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

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Dominio de vehiculos con sistema dual, mecanica
basica. Conocimiento y manejo de camién de volteo, trascabo, tractor de cadena, compactador con ruedas metdlicas,
retroexcavadora, traillas, moto conformadoras, compactadores cilindricos estaticos y giratorios.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Responsabilidad, mantener altos niveles de concentracidn, atento a los detalles, con una gran capacidad de analisis, Actitud
de servicio, Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presién, Capacidad Y competencia técnica, Madurez,
Planeacidn operativa, Trabajo en equipo, perseverancia, apego a hormas y sistemas, capacidad de resistencia a los cambios
Climatoldgicos, constancia en las actividades, Comunicacidn efectiva, empatia, ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 736

Puesto: OPERADOR DE SISTEMAS
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Vigilar el funcionamiento interno de los ordenadores, lo que compromete disefiar programas que sean eficaz, rapidos y
reversibles. Ejecutar los diferentes programas e informes y ejecutar los comandos apropiados en grandes sistemas
informaticos de back-end. Brindar soporte técnico y mantenimiento preventivo a los equipos del personal de las distintas
dependencias Municipales.

Funciones y responsabilidades principales

Instalar, personalizar y dar soporte a los sistemas operativo requeridos por las dependencias municipales para su
funcionamiento interno.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al software y hardware a los equipos de computo.

Configurar equipo de computo y periféricos.

Asesorar en el manejo de software y hardware.

Atender solicitudes de servicio que soliciten las Dependencias.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VI.

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Carrera técnica Terminado preferentemente en Computo, Sistemas o
Escolaridad Comprobable: Telecomunicaciones y/o experiencia de 6 meses en areas
configuracidon y mantenimiento de software y hardware.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

Leyes y Reglamentos: Federales, Municipales y Estatales.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Conocimientos técnicos de lenguajes de
programacién complejos. Software, sistemas operativos, paquetes de aplicaciones; y hardware en configuracion e
instalacion de equipo.

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Apegado a normas y procedimientos, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacién y administracion
efectiva del tiempo, Capacidad para realizar actividades rutinarias, actitud de servicio, tolerancia, objetividad,
disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 738

Puesto: OPERADOR DE TRACTOCAMION
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Transportar contenedores vacios o llenos, asi como cargas diversas en el tiempo establecido segun la ruta en el menor
tiempo estimado para cumplimentar las labores de la dependencia.

Trasladar los residuos sdlidos no peligrosos del Municipio al Relleno Sanitario como destino final, apoyando al adecuado
manejo de estos y la limpieza del territorio Municipal, manejo optimo de las maquinas con la finalidad de cumplir con las
funciones correspondientes al area.

Funciones y responsabilidades principales

Organizar los trabajos de operacion de los equipos segun la planificacion del dia deTerminado por el responsable.

Recolectar residuos solidos y trasladarlos a su destino final.

Cumplir con los reglamentos de transito federal, estatal asi como de la SCT y con las politicas, procedimientos y la
normatividad vigente que aplique a la dependencia de adscripcion.

Cuidar el rendimiento del diésel asi como mantener en buen estado la unidad.
Elaborar en formato las actividades realizadas durante el dia.

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

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

Informar de cualquier deterioro o dafio que sufra el vehiculo a su superior jerarquico de manera oportuna para gestionar la
debida reparacion.

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo para los vehiculos oficiales.
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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacion para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria Terminado o Carrera Técnica y/o experiencia de 2 afios en
manejo de vehiculos con sistema dual, de maquinaria especializada y
tracto camiones con motores Diésel y a Gasolina (Indispensable
Licencia de Chéfer y de Conductor de transporte de Servicio Publico
Vigentes).

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal.
*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Mecanica basica. Conduccion de vehiculos de
transmision estandar (Dual y convertidor) y automatica, vehiculos de carga pesada, tracto camidn y de 3 toneladas.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Apegado a normas y procedimientos. Alto nivel de compromiso, Capacidad para trabajar bajo presion,
Capacidad técnica, Planeacién operativa, Trabajo en equipo, resistencia a los cambios Climatolégicos, constancia en las
actividades, Comunicacion efectiva, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad,
responsabilidad, proactividad, Dinamismo, Integridad, Iniciativa, Disciplina personal, Empatia, Etica, Habilidad para trabajar

con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 749

Puesto: PROFESOR

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

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

Funciones y responsabilidades principales

Impartir educacién preescolar, primaria, secundaria o Bachillerato, segiin la formacién académica y la asignacion de grupo
por parte de la Direccién de Educacién Municipal y la S.E.P.

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

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

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

Elaborar y aplicar pruebas de evaluacion.

Aplicar técnicas de evaluacién validadas por la S.E.P.

Preparar a los alumnos designados para concursos en diversas areas y asignaturas a nivel municipal, estatal y federal, segin
convocatorias por parte de la S.E.P.

Llevar registros por alumno sobre avances en los programas, asi como aprovechamiento por parte del mismo.
Participar y motivar la participacién de los alumnos en eventos civicos.

Detectar y canalizar casos especificos de nifios con problemas de aprendizaje a la autoridad correspondiente.

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

Elaborar y presentar reportes de actividades.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Carrera Profesional Terminado o Técnica en cualquier ambito de
profesién y/o experiencia de 1 afio impartiendo clases en escuelas
particulares o gubernamentales.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

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

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Aprendizaje continuo, Blusqueda de informacion, Capacidad de adaptacidn a los cambios, Dinamismo,
Disciplina personal, Enfocado al bien comun, Empatia, Etica, Habilidad para escuchar, tolerancia, Habilidad para trabajar con
orden y claridad, Planeacidn estratégica, Trabajo en equipo, disponibilidad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 753

Puesto: PROMOTOR

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Planificar actividades de extension y servicios del Municipio dirigidos a la comunidad, coordinando, elaborando y ejecutando
programas de atencion a los grupos y realizando eventos educativos, culturales y de diversa indole, a fin de garantizar la
satisfaccion de sus necesidades a nivel social, asistencial, educativo y deportivo. Ser vinculadores, capacitadores y
facilitadores voluntarios en la comunidad. Generar y propiciar una adecuada comunicacion entre el Municipio de Zapopan y
las mesas directivas de las asociaciones.

Funciones y responsabilidades principales

Planifica conjuntamente con su jefe inmediato, las actividades de apoyo a realizar en las comunidades.

Apoya y asesora a organizaciones comunitarias en la planificacién y disefio de actividades deportivas, educativas, culturales,
asistenciales y sociales.

Promueven la articulacién de las organizaciones sociales a los procesos de planificacién, gestion y control del desarrollo.
Promueven la realizacidn y actualizacién de diagndsticos participativos para detectar los factores que originan los problemas
sociales.

Orienta a las comunidades que lo requieran, en la organizacién de asociaciones de vecinos.

Promover y formalizar la conformacién de asociaciones vecinales en el municipio y asistir a las asambleas.

Generar la comunicaciéon entre las dependencias municipales conforme a su dreas de adscripcidn y las mesas directivas de
las asociaciones.

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

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

Implementar cursos de capacitacién para la formacién de lideres comunitarios.
Participa en la gestion de apoyo institucional para la ejecucion de programas para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Bachillerato Terminado vy experiencia de 6 meses en Areas
administrativas.

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

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

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

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 754

Puesto: RECAUDADOR

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Realizar las operaciones de cobro, efectuando actividades de recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo a fin de
lograr la recaudacién de ingresos que correspondan en diferentes puntos y operativos.

Funciones y responsabilidades principales

Recaudar, controlar y supervisar los ingresos por los distintos conceptos establecidos por la Ley de Ingresos Municipal.

Aplicar las disposiciones legales de competencia municipal de caracter fiscal, y vigilar que los contribuyentes cumplan con el
pago de sus contribuciones.

Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucidn para la recuperacion de créditos fiscales municipales.

Realizar las intervenciones a los espectaculos publicos; para determinacion y cobro de contribuciones que correspondan.
Turnar al Juridico de la Tesoreria Municipal los cobros que deban exigirse por la via judicial.

Realizar el corte o liquidacion en formato segln corresponda y entregar el corte al cajero general.

Revisar la existencia de las formas valoradas que se requiera para el adecuado desarrollo de sus actividades.

Atiende y orienta a los ciudadanos, identificando necesidades, resolviendo dudas.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria o Carrera Técnica y/o experiencia de 6 meses en dreas de
cobranza, cajero o manejo de efectivo.
Los que asi sean determinados por las normatividades legales
aplicables para desempeniar el puesto.

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Habilidades Administrativas, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presion, organizacidon y administracion efectiva del
tiempo, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad,
integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva, empatia, ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 755

Puesto: RECAUDADOR TESORERIA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Garantizar las operaciones de cobro, efectuando actividades de recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo a fin de
lograr la recaudacién de ingresos y coordinar a los recaudadores que correspondan en diferentes puntos y operativos.

Funciones y responsabilidades principales

Recaudar, controlar y supervisar los ingresos por los distintos conceptos establecidos por la Ley de Ingresos Municipal.

Aplicar las disposiciones legales de competencia municipal de caracter fiscal, y vigilar que los contribuyentes cumplan con el
pago de sus contribuciones.

Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucidn para la recuperacion de créditos fiscales municipales.
Realizar las intervenciones a los espectaculos publicos; para determinacion y cobro de contribuciones que correspondan.

Turnar al Juridico de la Tesoreria Municipal los cobros que deban exigirse por la via judicial.

Elaborar y someter a aprobacidn del Tesorero, las formas para la presentacion de declaraciones, manifestaciones o avisos,
por parte de los contribuyentes.

Realizar el corte o liquidacion en formato segln corresponda y entregar el corte al cajero general.
Revisar la existencia de las formas valoradas que se requiera para el adecuado desarrollo de sus actividades.
Atiende y orienta a los ciudadanos, identificando necesidades, resolviendo dudas.

Cumplir con los indicadores establecidos para su area de responsabilidad.

Coordinar a los recaudadores en los operativos establecidos y en los que se presenten en diferentes festividades.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Carrera Técnica o Bachillerato y/o experiencia de 1afio areas de
cobranza, cajero o manejo de efectivo.

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

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

*Paqueteria de Microsoft Office.
*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Habilidades Administrativas, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presion, organizacidon y administracion efectiva del
tiempo, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad,
integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva, empatia, ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 757

Puesto: SECRETARIA

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Brindar atencidn al personal interno y externo en sus requerimientos de informacidn; mantener el control en la recepcion
de correspondencia; ademas de brindar apoyo en actividades administrativas encomendadas para el logro y consecucién de
los objetivos Institucionales y mantener en orden asuntos basicos de oficina, manteniendo la confidencialidad y prudencia
requerida.

Funciones y responsabilidades principales

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

Elaborar informes y llevar de manera organizada la agenda diaria, semanal o mensual y organizar reuniones y citas nuevas
de su jefe inmediato.

Elaborar oficios, facturas y otros documentos de caracter rutinario.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomienda su jefe inmediato.

Atender a los ciudadanos y personal de otras dreas del Municipio, en forma personal y/o via telefénica.
Solicitar y controlar el suministro de materiales y/o accesorios que se requieran en su drea de adscripcion.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

. Secundaria, Bachillerato o Carrera Comercial preferentemente y/o

Escolaridad Comprobable: L .
experiencia de 6 meses en puestos secretariales.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Habilidades Administrativas, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacidon y
administracion efectiva del tiempo, Apegado a normas y procedimientos, Habilidad para trabajar con orden y claridad.
Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad,
confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 758

Puesto: SECRETARIA COMUNICACION SOCIAL
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Brindar apoyo administrativo y de oficina para optimizar los procedimientos de flujo de trabajo en el area de Comunicacién
Social y/o en su homdlogo en la estructura municipal actual, asi como en la planificacién y distribucién de informacion con
el fin de lograr un eficiente desempenio del drea de acuerdo con las metas establecidas, manteniendo la confidencialidad y
prudencia requerida.

Funciones y responsabilidades principales

Recibir y registrar, archivar y atender correspondencia o cualquier otro documento bajo sistemas adoptados en
Comunicacién Social y/o en su homadlogo en la estructura municipal actual.

Elaborar informes y llevar de manera organizada la agenda diaria, semanal o mensual y organizar reuniones y citas nuevas
de su jefe inmediato.

Atender el teléfono y otros medios de comunicacion adoptados en Comunicaciéon Social y/o en su homdlogo en la
estructura municipal actual.

Elaborar oficios, facturas y otros documentos de caracter rutinario.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomienda en Comunicacién Social y/o en su homdlogo en la estructura municipal
actual.

Atender a los ciudadanos y personal de otras areas del Municipio, en forma personal y/o via telefénica.

Solicitar y controlar el suministro de materiales y/o accesorios que se requieran en Comunicacién Social y/o en su
homélogo en la estructura municipal actual.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Secundaria, Bachillerato o Carrera Comercial preferentemente en el
Escolaridad Comprobable: drea de comunicaciéon, mercadotecnia, publicidad o afines a la
comunicacion y/o experiencia de 6 meses en puestos secretariales.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . .
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Habilidades Administrativas, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacidén y
administracion efectiva del tiempo, Apegado a normas y procedimientos, Habilidad para trabajar con orden y claridad.
Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad,
confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 760

Puesto: SECRETARIA DE DIRECCION DE AREA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Contribuir a la eficiencia en general de la dependencia al garantizar que todas las tareas administrativas asignadas se lleven
a cabo de manera oportuna y eficiente. Asumira la tarea de apoyo administrativo y de oficina para optimizar los procesos
del flujo de trabajo en la oficina, ademas de brindar apoyo con la planificacién y la distribucidon de la informacidn; prestara
apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el éptimo funcionamiento y rendimiento de la
Direccién, manteniendo la confidencialidad y prudencia requerida.

Funciones y responsabilidades principales

Administrar la documentacion institucional segin procedimientos recibir, registrar, archivar y derivar, correspondencia,
formatos, etc., siguiendo las condiciones de confidencialidad correspondiente.

Atiende a los ciudadanos o empleados municipales que llegan a la Direccidon, entregando informacion y orientacion relativa
a procedimientos de la misma.

Supervisa el envio de la mensajeria y lleva el control del archivo correspondiente para garantizar que la informacion esté
organizada y sea de f4cil acceso.

Realizar investigaciones y preparar las presentaciones o los informes que se le asignen.
Llevar de manera organizada la agenda diaria, semanal o mensual y organizar reuniones y citas nuevas de su jefe inmediato.
Mantener actualizado el directorio del personal asignado a su drea de competencia

Elaborar oficios, formatos y otros documentos requeridos por su superior jerarquico.

Controlar el uso de la papeleria del despacho del Director y comprobar con frecuencia las existencias de los suministros de
oficina para realizar los pedidos adecuados al area administrativa a 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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: .
aplicable.
Sexo: Indistinto
Bachillerato, Carrera Comercial o administrativa a nivel Técnico o
Escolaridad Comprobable: Licenciatura y/o experiencia de 1 afio en puestos secretariales a nivel
Direccién.
ot Los que asi sean determinados por las normatividades legales
ros:

aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

*Ortografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Habilidades Administrativas, Administracidn efectiva del tiempo, Administracidn para la calidad y mejora
continua Apegado a normas y procedimientos, Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad para trabajar bajo presion,
Comunicacién efectiva, Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Capacidad para la
toma de decisiones.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 765

Puesto: SECRETARIA DE REGIDOR
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Asumird la tarea de apoyo administrativo y de oficina de la Regiduria, para optimizar los procesos del flujo de trabajo en la
oficina, ademds de brindar apoyo con la planificacion y la distribucion de la informacion; prestara apoyo en las tareas
ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el o6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Regiduria,
manteniendo la confidencialidad y prudencia requerida. Brindar atencidon al personal interno y externo en sus
requerimientos de informacién y a la ciudadania en general.

Funciones y responsabilidades principales

Administra la correspondencia de la regiduria, verificando recepcidon y derivacién correspondiente segln los procedimientos
establecidos y siguiendo las condiciones de confidencialidad correspondientes.

Supervisa el envio de la mensajeria y lleva el control del archivo correspondientes a las comisiones edilicias asignadas.

Atiende a los ciudadanos o empleados municipales que llegan a la Direccion, entregando informacidn y orientacion relativa
a procedimientos de la misma.

Planifica agendas y coordina viajes y actividades de sus superiores jerarquicos, realizando las reservas y planificacién segin
naturaleza de cada actividad, verificando el cumplimiento de objetivos para los usuarios y optimizacién de recursos.

Elaborar oficios, formatos y otros documentos requeridos por su superior jerarquico.

Controlar el uso de la papeleria del despacho del Director y comprobar con frecuencia las existencias de los suministros de
oficina para realizar los pedidos adecuados al area administrativa a cargo.

Atender el teléfono y otros medios de comunicacion asignados a la regiduria de adscripcion.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Bachillerato Terminado o Carrera Comercial preferentemente en areas
Escolaridad Comprobable: administrativas y/o experiencia de 1 afio en puestos secretariales a
nivel Direccidn.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . .
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

*Ortografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Habilidades Administrativas, Administracidn efectiva del tiempo, Administracidn para la calidad y mejora
continua, Apegado a normas y procedimientos, Capacidad de andlisis y sintesis, Capacidad para trabajar bajo presion,
Comunicacién efectiva, Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad. Capacidad para
realizar actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad,
iniciativa, disciplina, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 767

Puesto: SECRETARIA DIRECCION DE AREA OMA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Contribuir a la eficiencia de la Oficialia Mayor Administrativa y/o en su homdlogo en la estructura municipal actual o dreas
alternas, al garantizar que todas las tareas administrativas asignadas se lleven a cabo de manera oportuna y eficiente de
acuerdo con las metas establecidas. Asumira la tarea de apoyo administrativo y de oficina para optimizar los procesos del
flujo de trabajo en la oficina, ademas de brindar apoyo con la planificacién y la distribucion de la informacién; manteniendo
la confidencialidad y prudencia requerida.

Funciones y responsabilidades principales

Administrar la documentacion institucional segin procedimientos recibir, registrar, archivar y derivar, correspondencia,
formatos, etc., siguiendo las condiciones de confidencialidad correspondiente de la Oficialia Mayor y/o en su homdlogo en
la estructura municipal actual

Atiende a los ciudadanos o empleados municipales que llegan a la Oficialia Mayor y/o en su homdlogo en la estructura
municipal actual, entregando informacidn y orientacion relativa a procedimientos de la misma.

Supervisa el envio de la mensajeria y lleva el control del archivo correspondiente a la Oficialia Mayor y/o en su homdlogo en
la estructura municipal actual.

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

Elaborar oficios, formatos y otros documentos requeridos por su superior jerarquico.

Controlar el uso de la papeleria del despacho del area y comprobar con frecuencia las existencias de los suministros de
oficina para realizar los pedidos adecuados al area administrativa a 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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: .
aplicable.
Sexo: Indistinto
Bachillerato, Carrera Comercial o administrativa a nivel Técnico o
Escolaridad Comprobable: Licenciatura y/o experiencia de 1 afio en puestos secretariales a nivel
Direccién.
ot Los que asi sean determinados por las normatividades legales
ros:

aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

*Ortografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Habilidades Administrativas, Administracidn efectiva del tiempo, Administracidn para la calidad y mejora
continua Apegado a normas y procedimientos, Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad para trabajar bajo presion,
Comunicacién efectiva, Dinamismo, Disciplina personal, Habilidad para trabajar con orden y claridad.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 769

Puesto: SECRETARIA OMA

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Brindar atencidn al personal interno y externo en sus requerimientos de informacidn; mantener el control en la recepcion
de correspondencia; ademas de brindar apoyo en actividades administrativas encomendadas para el logro y consecucién de
los objetivos Institucionales y mantener en orden asuntos basicos de la Oficialia Mayor Administrativa y/o en su homdlogo
en la estructura municipal actual o areas alternas, manteniendo la confidencialidad y prudencia requerida.

Funciones y responsabilidades principales

Recibir y registrar, archivar y atender correspondencia o cualquier otro documento bajo sistemas adoptados por la Oficialia
Mayor Administrativa y/o en su homdlogo en la estructura municipal actual.
Elaborar informes y llevar de manera organizada la agenda diaria, semanal o mensual y organizar reuniones y citas nuevas

de su jefe inmediato.
Atender el teléfono y otros medios de comunicacién de la Oficialia Mayor Administrativa y/o en su homdlogo en la

estructura municipal actual.
Elaborar oficios, facturas y otros documentos de caracter rutinario de la Oficialia Mayor Administrativa y/o en su homadlogo

en la estructura municipal actual.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomienda su jefe inmediato.

Atender a los ciudadanos y personal de otras areas del Municipio, en forma personal y/o via telefénica.

Solicitar y controlar el suministro de materiales y/o accesorios que se requieran en la Oficialia Mayor Administrativa y/o en
su homdlogo en la estructura municipal actual.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

. Secundaria, Bachillerato o Carrera Comercial preferentemente y/o

Escolaridad Comprobable: L .
experiencia de 6 meses en puestos secretariales.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

*Paqueteria de Microsoft Office.

*QOrtografia, Redaccion y Archivo.

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Habilidades Administrativas, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacién y
administracion efectiva del tiempo, Apegado a normas y procedimientos, Habilidad para trabajar con orden y claridad.
Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad,
confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 771

Puesto: SECRETARIA TESORERIA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Asumird la tarea de apoyo administrativo y de oficina para optimizar los procesos del flujo de trabajo en la oficina, ademas
de brindar apoyo con la planificacién y la distribucion de la informacion; prestard apoyo en las tareas ejecutivas y
operacionales para lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Dependencia.

Funciones y responsabilidades principales

Administrar la documentacion institucional segin procedimientos recibir, registrar, archivar y derivar, correspondencia,
formatos, etc., siguiendo las condiciones de confidencialidad correspondiente al area de adscripcion.

Atiende a los ciudadanos o empleados municipales que llegan a la Dependencia de adscripcion, entregando informacién y
orientacion relativa a procedimientos de la misma.

Supervisa el envio de la mensajeria y lleva el control del archivo correspondiente a la Dependencia de adscripcién.
Elaborar informes y llevar de manera organizada la agenda diaria, semanal o mensual y organizar reuniones y citas nuevas
de su jefe inmediato.

Elaborar oficios, formatos y otros documentos requeridos por su superior jerarquico y proporcionar asistencia contable.

Controlar el uso de la papeleria del drea y comprobar con frecuencia las existencias de los suministros de oficina para
realizar los pedidos adecuados al area administrativa a cargo.

Dar seguimiento a los asuntos que le encomienda 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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.
*Paqueteria de Microsoft Office.
*Ortografia, Redaccion y Archivo.

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

Indistinto

Carrera Técnica o licenciatura en areas Comercial, administrativa o
contable y/o experiencia de 1 afio en puestos secretariales a nivel
Direccién.

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

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Actitud de servicio, Habilidades Administrativas, Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacidon y
administracion efectiva del tiempo, Apegado a normas y procedimientos, Habilidad para trabajar con orden y claridad.
Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad,
confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 797

Puesto: TECNICO EN CARTOGRAFIA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Producir y evaluar materiales cartograficos a partir del manejo de software especifico. Elaborar informes a partir de datos
cartograficos digitales. Disefiar y ejecutar Sistemas de Informacidn Geografica (S.1.G.). del Municipio de Zapopan.

Funciones y responsabilidades principales

Ejecutar y participar en la supervision del desarrollo de actividades de la actualizacidn de la informacién cartografica con
fines estadisticos digital, georreferenciada y espacial del municipio.

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

Editar y actualizar la cartografia del Municipio de Zapopan.

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

Realizar edicidn digital de tablas de valores e imprimir tablas de valores de cartografia para personal de campo y trabajo
interno.

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

Georreferenciar fraccionamientos o condominios para ingresar a la cartografia 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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: .
aplicable.
Sexo: Indistinto
Carrera Profesional Terminado preferentemente en Arquitectura o en
Escolaridad Comprobable: Geografia y/o experiencia de 6 meses en digitalizacidn y restitucion de
Cartografia.
ot Los que asi sean determinados por las normatividades legales
ros:

aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Ortografia, Redaccion y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacién. Cartografia, escalas, técnicas en foto andlisis,
identificacidn, interpretacion y fotografia de drea, AutoCAD Map, SIG (Sistema de Informacion Geografica). Conocimientos
generales de geografia, basicos de topografia y habilidades matematicas. Conocimiento en sistemas de Posicionamiento
Global (GPS); Disefio Cartografico y cartografia tematica.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Planeacidn estratégica y operativa, Busqueda de informacion, Habilidad para trabajar con orden y claridad, Administracion
para la calidad y mejora continua Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad para trabajar en equipo. Capacidad y
competencia técnica, Actitud de servicio, Capacidad de analisis y sintesis. Pensamiento Analitico. Objetividad,
disponibilidad, proactividad, responsabilidad, integridad, confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacion efectiva,
empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 798

Puesto: TECNCO EN MANTENIMIENTO
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Mantener en operacién y en buen estado los diversos equipos e instalaciones de los edificios que ocupan las dependencias
municipales, ademas de realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo y reparacién de las infraestructuras
municipales. Atender y dar seguimiento a los reportes de fallas eléctricas, plomeria, sistemas hidrosanitarios y
mantenimientos que se requieran.

Funciones y responsabilidades principales

Prestar servicios de mantenimiento bdsico general en edificios relacionados con la manutencion de albaiiileria, pintura,
carpinteria metdlica y de madera, instalaciones sanitarias y de gas, el manejo y mantenimiento basico de los aparatos de
maniobra y proteccidn de la instalacion eléctrica y en jardineria.

Realizar inspeccién de equipo utilizando instrumentos de medicion para mantenerlo en dptimas condiciones de
funcionamiento.

Realizar monitoreo de parametros criticos de los sistemas eléctricos, de refrigeracion, presidon de voltaje, amperaje, niveles
de liquidos, etc., para mantener los equipos con condiciones 6ptimas de operacion.

Realizar inspeccion de las instalaciones e infraestructura de las dependencias municipales para mantenerlas en buen estado.

Auxiliar en las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de trabajo establecido.
Llevar el control de las bitdcoras de mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos e instalaciones de los edificios

y de los trabajos realizados.

Llevar el control de los materiales utilizados para el mantenimiento de las instalaciones asi como las refacciones utilizadas.
Asegurar que los trabajos se realicen bajo las especificaciones de los procesos y normas de calidad.

Atender los reportes de servicios solicitados por los distintos usuarios y realizarlos el mismo dia segun el alcance de sus
posibilidades o generar una requisicion para atender los que se encuentran fuera de su alcance.

Realizar todo tipo trabajos operativos, asi como funciones especializadas y brindar asistencia técnica segun se requiera.

Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacién de sus tareas en situaciones que lo requieran.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal seguin corresponda.

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 desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacion municipal.

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

Indistinto

Carrera técnica Terminado preferentemente en electrénica ¢ alguin
oficio como pintura, albafiileria, fontaneria, carpinteria, etc. y/o
experiencia de 6 meses en sistemas eléctricos de diferentes
amperajes, reparacion de aires acondicionados, reparacién de
inmuebles asi como de instrumentos de medicién.

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su drea de asignacién. Electricidad, pintura, albafiileria, fontaneria,

carpinteria, aires acondicionados, etc.

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

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

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 800

Puesto: TECNICO EN VALUACION
Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONAL ESPECIALIZADO

Objetivo General

Realizar con la debida diligencia y ética profesional la revisidn, estimacion, cuantificacidn, verificacion, valoracidon y
elaboracion de los avaltos de los bienes inmuebles que se someten a su consideracion, mediante la aplicacion de tablas de
valores unitarios con la finalidad de actualizar los valores de terrenos y construccion de los inmuebles.

Funciones y responsabilidades principales

Recibir y verificar los requisitos y la documentacidn establecida para llevar a cabo la elaboracidn de los avaltos.
Revisar y elaborar los avaltios de acuerdo a los valores catastrales.

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

Realizar la inspeccion fisica, verificar y documentar en campo los inmuebles para clasificacion de acuerdo a "Tabla de
Valores".

Realizar reportes de actividades de los avallos realizados.

Levantar informacién relevante correspondiente a los predios.

Conservar discrecionalidad, confiabilidad e imparcialidad en los datos o informes sobre las operaciones de los avaltios que
realice.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Carrera Profesional Terminado preferentemente en Arquitectura o
Escolaridad Comprobable: Ingenieria Civil y/o experiencia de 6 meses en presupuestos de obray
construccién y avaluos periciales.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

*Paqueteria de Microsoft Office y AutoCAD.

*QOrtografia, Redaccion y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacidn. Conocimientos de valores catastrales, precios
unitarios, y bases de la Norma NMX C-442, Requisitos de la Industria de la Construccidn, Servicios de Supervision y
Verificacion de la Construccidn de la Vivienda.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Habilidades administrativas (planeacidn, organizacion, ejecucidn, evaluacion y control), Capacidad de Trabajar en equipo y
bajo presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar actividades rutinarias, tolerancia,
objetividad, disponibilidad, proactividad, Resistencia a los cambios climatoldgicos, responsabilidad, integridad,
confidencialidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 802

Puesto: TECNICO MATANZA A
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Verificar y realizar todo el proceso que se requiere para llevar a cabo el sacrificio de animales y cumplir con todas las
actividades del area y reglas de higiene realizando el sacrificio de la manera mas rdpida evitando el trato inhumano para los
animales.

Funciones y responsabilidades principales
Verificar registros y documentos, asi como las condiciones fisicas del ganado.

Llevar el conteo de animales en corrales para sacrificio.

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

Realizar el degiello y desangrado del ganado bovino o porcino.

Manejar cuchillo y maquina especializada que requiere de precision para no dafar el producto.

Realizar la remocién de patas y parte del despielado asi como la evisceracion del ganado bovino o porcino.

Manejar la sierra de canal para la division simétrica de ésta.

Preparacién (extraccion de las tripas, separacion del material inadecuado o no comestible bajo la inspeccién de un
veterinario, divisidon de la canal y limpieza).

Colgado o enfriamiento a temperaturas del almacén antes de la entrega.

Deshuesado y corte antes de proceder a una nueva verificacidon de la temperatura y acondicionamiento antes del envio a un
mercado, a un gran minorista o a un consumidor.

Limpiar corrales de bovinos con pala o cargador frontal.
Llenar bitacora y reportes de desperfectos en el area de recepcion al médico en turno.

Seguimiento a quejas de usuarios corrigiendo desviaciones.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

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 capacitacidn, entrenamiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

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

Indistinto

Primaria Terminado y/o experiencia de 1 afio en puesto de Técnico
Matanza B o en otro Rastro en los corrales y dreas de matanza Bovinos
y Porcinos.

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Manejo de pistola cash, sierra de canal, cargador

frontal y cuchillos especiales.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacidn y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, Cauteloso, Resistencia fisica para trabajos
pesados, responsabilidad, iniciativa, disciplina, comunicacidn efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Numero de Puesto: 803

Puesto: TECNICO MATANZA B
Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Realizar todo el proceso que se requiere para llevar a cabo el sacrificio de animales y cumplir con todas las actividades del
area y reglas de higiene realizando el sacrificio de la manera mas rapida evitando el trato inhumano para los animales.

Funciones y responsabilidades principales

Arrear y separar ganado para entrar a cajén de aturdimiento (bovinos) o insensibilizado (porcinos).
Controlar el ingreso de animales a sacrificio (Guarda rastro).

Elevar al riel los animales para el proceso.

Realizar la remocién de manos y parte del despielado.
Manejar la desolladora para la separacion parcial de la piel y despieladora para la separacion total de ésta.

Manejar la sierra de pecho para la divisidon del esternén.
Operar la maquina depiladora para que se realice el proceso de depilado.

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

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

Realizar el prelavado del area que le corresponde.

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccion
personal segun corresponda.

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 desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:
Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal.

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

indistinto

Primaria Terminado y/o experiencia de 6 meses en despielado de todo
tipo de ganado.

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

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Manejo de pistola cash, sierra de canal, cargador

frontal y cuchillos especiales.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacidn y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, objetividad, disponibilidad, proactividad, Cauteloso, Resistencia fisica para trabajos
pesados, responsabilidad, iniciativa, disciplina, comunicacidn efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 804

Puesto: TELEFONISTA

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO ADMINISTRATIVO

Objetivo General

Brindar informacion y atencidn personal y telefénica a los ciudadanos y usuarios internos, enlazar las comunicaciones
telefdnicas entre usuarios internos y externos, a través de la red de extensiones telefénicas del municipio.

Funciones y responsabilidades principales

Operar el conmutador, atendiendo con cortesia y actitud institucional a los usuarios, transfiriendo llamadas telefénicas a las
extensiones solicitadas conforme a los procedimientos establecidos.

Orientar a la ciudadania sobre los numeros de extensiones asignados a las diversas dependencias municipales, para realizar
el enlace telefénico requerido por el publico en general.

Utilizar su propia iniciativa para encontrar el miembro del personal adecuado para la persona que llama.
Informarle a la ciudadania sobre la ubicacién de los funcionarios y de las diferentes dependencias municipales.
Realizar labores de oficina que el ejercicio del cargo le demande.

Reportar cualquier anomalia o dafio importante a los equipos que se presente a su superior inmediato.
Reportar cualquier anomalia detectada en las extensiones asignadas asi como en servicio telefénico en general.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el

correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

Edad:

Sexo:

Escolaridad Comprobable:

Otros:

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

Indistinto

Secundaria Terminado o Carrera Secretarial y/o experiencia de 6
meses como recepcionista o secretaria

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

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

*Paqueteria de Microsoft Office.

*QOrtografia y Redaccion.

*Técnicos: Manejo de Paquete de Office, manejo de aparato multilinea, conocimientos basicos de ingles. destrezas
motrices, en la operatividad del conmutador, habilidades de comunicacion.

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, organizacion y administracion efectiva del tiempo, Capacidad para realizar
actividades rutinarias, tolerancia, amabilidad, objetividad, disponibilidad, proactividad, responsabilidad, iniciativa, disciplina,
comunicacion efectiva, empatia y ética. Una voz clara y buenas habilidades para escuchar.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 809

Puesto: TOPOGRAFO

Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONA ESPECIALIZADO

Objetivo General

Ejecutar y realizar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacién de
terrenos y medicidn de construccion. Proporcionar las bases necesarias para la elaboracion de presupuestos y proyectos.

Funciones y responsabilidades principales

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

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

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

Apoyar el area que lo solicita en la elaboracidn de levantamientos y/o planos en el equipo de computo.
Realizar mediciones en zonas de riesgo.

Medir espacios y apoyar en alineamientos de terrenos.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas
competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Carrera profesional trunca o Terminado preferentemente en
Escolaridad Comprobable: Topografia o ingenieria civil y/o experiencia de 1 afio en medicion y
nivelacion de propiedades.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

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

*Paqueteria de Microsoft Office.

*Qrtografia, Redaccion y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Manejo del aparato Estacion Total y UTM
(mediciones terrestres via satelital), Angulos y Distancias. Manejo de teodolito, GPS, AutoCAD, Archicad.

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, capacidad y competencia técnica, organizacion y administracion efectiva
del tiempo, tolerancia, objetividad, disponibilidad, Planeacion estratégica, Planeacién operativa, proactividad,
responsabilidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.



Coordinacién General de Administracion e Innovacion Gubernamental
Direccién de Recursos Humanos

Zapopan Descriptivos de Puesto Tipo "Base 2024-2027 "

10

11

12

13

Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 810

Puesto: TOPOGRAFO PARTICIPACION CIUDADANA
Tipo de plaza: BASE

Nivel: PERSONA ESPECIALIZADO

Objetivo General

Ejecutar y realizar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de obras, nivelacién de
terrenos y medicion de construccidn, verificar los limites y colindancias de los asentamientos humanos. Proporcionar las
bases necesarias para la elaboracién de presupuestos y proyectos.

Funciones y responsabilidades principales

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

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

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

Interpretar los mapas de los asentamientos humanos para ubicar sus limites y colindancias.

Apoyar el area que lo solicita en la elaboracidn de levantamientos y/o planos en el equipo de computo.
Realizar mediciones en zonas de riesgo.

Medir espacios y apoyar en alineamientos de terrenos.
Tomar medidas necesarias para que se puedan realizar las obras de empedrado, huellas de rodamiento, canchas de usos
multiples, plazoletas, etc.

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, adiestramiento y actualizacién para especializarse en las areas especificas para el
correcto desempeiio 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 demdas que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



VI.

Requerimientos del Puesto:

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

Edad: aplicable.

Sexo: Indistinto

Carrera Técnica o profesional Terminado preferentemente en
Escolaridad Comprobable: Topografia o ingenieria civil y/o experiencia de 2 afios en medicion y
nivelacion de propiedades.

Los que asi sean determinados por las normatividades legales

Otros: . ~
aplicables para desempeniar el puesto.

Conocimientos Basicos Generales:

*Leyes y Reglamentos de aplicacién municipal, estatal y federal

*Paqueteria de Microsoft Office.

*QOrtografia, Redaccion y Archivo.

*Técnicos: Los que sean aplicados al municipio y a su area de asignacion. Manejo del aparato Estacion Total y UTM
(mediciones terrestres via satelital), Angulos y Distancias. Manejo de teodolito, GPS, AutoCAD, Archicad.

Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Capacidad de Trabajar en equipo y bajo presidn, capacidad y competencia técnica, organizacion y administracion efectiva
del tiempo, tolerancia, objetividad, disponibilidad, planeacidon estratégica, planeacién operativa, proactividad,
responsabilidad, iniciativa, disciplina, comunicacién efectiva, empatia y ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber

actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacion, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos

y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.
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Datos de Identificacion

Numero de Puesto: 813

Puesto: VELADOR

Tipo de plaza: BASE

Nivel: APOYO OPERATIVO

Objetivo General

Vigilar y custodiar las instalaciones de las dependencias municipales asi como el equipo y material que ahi se encuentren.
Mantener resguardado el inmueble asi como Vigilar por la noche para salvaguardar la seguridad de los bienes.

Funciones y responsabilidades principales

Realizar labores de vigilancia de las instalaciones del area asignada en los horarios establecidos.

Vigilar y controlar el acceso a las instalaciones de personas y vehiculos a los inmuebles fuera de los horarios establecidos

para los mismos.
Reportar cualquier anomalia, detectada durante su turno, asi como reportar inmediatamente cualquier situacion de

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

Prevenir y evitar cualquier tipo de hurto de equipo, mobiliario o material de la dependencia.

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

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza y utilizar su uniforme y/o equipo de proteccién
personal segun corresponda.

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 desempeiio 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 demds que les confiera la normativa de la materia, la comision y/o el Ayuntamiento en el dmbito de sus respectivas
competencias.



IV. Requerimientos del Puesto:

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

aplicable.
Sexo: Indistinto
Escolaridad Comprobable: Primaria Terminado y/o experiencia de 6 meses en puesto de velador.
ot Los que asi sean determinados por las normatividades legales
ros:

aplicables para desempeniar el puesto.

V. Conocimientos Basicos Generales:

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

VI. Competencia Laboral, Personal y Habilidades:

Responsabilidad, Atento a los detalles, Capacidad para realizar actividades rutinarias, Capacidad para reaccionar en
situaciones de estrés. Actitud de servicio, Alto nivel de compromiso, perseverancia, apego a normas y procedimientos,
capacidad de resistencia a los cambios Climatoldgicos, Disciplina personal, Etica, Habilidad para trabajar con orden y
claridad. Comunicacidn efectiva, empatia, ética.

Este puesto, ademds de los puestos y/o posiciones anteriores descritos, puede relacionarse, cubrir, reemplazar y absorber
actividades con, a, y de puestos y/o posiciones relativas a su capacitacién, formacién, experiencia, habilidades, conocimientos
y/o drea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la Dependencia.



